MINDSZENT VAROS
POLGARMESTERI
HIVATALANAK
IRATKEZELESI SZABALYZATA

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva



Mindszent Varos
Polgdarmesteri Hivatalanak
Iratkezelési Szabalyzata

A kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korményrendelet (tovabbiakban: R) és az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasar6l sz616 29/2009. (X.30.) OM rendelete alapjan, valamint Mindszent Varos
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalinak Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban

meghatarozottak figyelembevételével a Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabélyzatat az

alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalinos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya - jogviszonyatdl fiiggetlenill - a Polgdrmesteri Hivatal dolgozéira, a
polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képviselS-testiileti, bizottsagi

tagokra, tovabba a Hivatal altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabdlyzat tartalma

A szabalyzat meghatirozza a kvetkez6 témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének 4ltaldnos kbvetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontésa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalds,

- az iratok ataddsa az tigyintéz6knek,

- a kiadmaényozas,

- az iratok tovabbitasa, postdzdsa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezeés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattasi terv,

- intézkedések a feladatkdr megvéltozds, illetve munkakdr tadds esetén,
- értelmez6 rendelkezések,

- mintanyomtatvanyok

Z. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kzitt torténik:




a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység irdnyitdja a jegyzo.

b) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzé éltal erre a feladatra kijel6it (R. 3.§ (3) bekezdés,
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ 17./ pont) aljegyzd ldtja el.

¢) Az iratkezelési feladatok koziil a killdemények atvétele, bontasa, érkeztetése,
szignalasra vald tovabbitdsa — a jelen Szabalyzatban foglalt kivételekkel és
eltérésekkel - a Jogi froda iigykezeldje (tovabbiakban: érkeztetést végzd ligykezels)
altal keriilnek ellatasra. ,

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb tevékenységeket, kezelési feladatokat az iktato,
az érintett igyintézok, tigykezeldk, valamint a szigndlasra, kiadmanyozdsra jogosult
vezetdk végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

A jegyz0, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapesolatban felelss:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzatnak az illetékes kozlevéltirhoz és a teriiletileg illetékes
kozigazgatdsi hivatalhoz t6rténé megkiildéséért annak jévahagyéasa céljabdl,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és
eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elSirdsok folyamatos Bsszhangjaért, az
iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miiksdtetéséért,
tovabba
- az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért,
feliigyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovéabbitott irat:
- azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhett és visszakereshets legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet;
- kezeléséért fenndllo személyi felelsség egyértelmilen megdllapithat6 legyen;
- szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa
megelézhetd, a maradandé értékil iratok megdrzése biztositott legyen;
- az f{igyintézéshez, a dontések eclokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mitkodéséhez megfelelé timogatast biztositson,

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét a Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ében meghatarozottak szerint a
jegyz6 altal kijelolt vezetd - az aljegyz6 - latja el (tovabbiakban: iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd).

Az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intdzkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
- az iratkezelést végzd, vagy azért felels személyek szakmai képzésér6l és tovabbképzésérdl;
- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és tArgymutatd, kézbesitbkdnyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

- az egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.



Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd a Polgarmesteri Hivatal informatikusa atjan
gondoskodik:

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsdgi kovetelmények meghatirozasardl és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabélyozott mikddésérol.

A jegyzb, az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetd, tovabba az iratkezelésben résztvevd
informatikus, iktato és ligyintézdk, ligykezel6k feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az
adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatds,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

A jegyz6 az elektronikus iktatashoz kapesolodo felligyeleti feladatai korében (jelen szabalyzat
elektronikus iktatisra vonatkozo mellékletében) meghatarozza

- az ilizemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakorsk betdltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,

- kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsdgi kovetelményeiért altaldnosan felelds
személyt és a rendszer tizemeltetéséért onalléan felelds személyt,

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kévetelmények teljesitésérdl és
feligyeletérdl.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozo6 altalanos szabalyok

A jogosultsagokat

- engedélyezni, illetve szitkség szerint
- modositani, valamint

- megvonni kell.

Jogosultsdgot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsiggal még nem
rendelkezik, de munkak&réhez szilkséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha
- gy valtozik meg a munkakér, hogy az a jogosultsag-valtozasat idézi eld,
- ha a jogosultsdg-mddositdsa tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, szabadsag stb./




A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez$ dolgozd jogosultsig
megsziinését eredmeényez6 valtozds torténik, pl.: mds munkakorbe keriil, munkaviszonya
megsziinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositasa nem vérhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolathan
- ajegyzl és
- arendszergazda lat el feladatokat.

A jegyz0 feladata, hogy

- gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsigok névre sz6lo
dokumentaltsagérdl,

- a dokumentumok tarolasardl és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsigokat a jegyz6i engedélyeztetést kdvetben

- beallitsa,

- modositsa, valamint

- a jogosultsag életbelépését az idépont feljegyzésével a vonatkozd dokumentumokon
igazolja.

A vonatkozd dokumentumot az elektronikus iktatdsra vonatkozoé melléklet tartalmazza,
2.3.2. A funkcionalis jogosultsag

A jegyz8 felelés az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi rendszerének
kialakitasért és mikodtetéséért.

A funkcionalis jogosultsdg azt jelenti, hogy a felhaszndlék csak a szamukra engedélyezett
funkcickhoz férhetnek hozza. Egy fethasznald tetszbleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

A funkcidk a kovetkezbk:
- érkeztetd,

- szignalo,

~ iktatast végzo,

- ligyintézo,

- irattéros,

- lekérdezd,

- rendszergazda.

2.3.3. Hozzaférési jogosultsig

A jegyzd Ilelelds az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsigi rendszerének
kialakitasaért és milkodtetéséért,

A hozzéaférési jogosultsag meghatirozza, hogy egy felthasznal6é a hozzaférési szint szerint hol
élhet a megadott funkciokkal.

2.3.4. Az izemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozdsa

Az elektronikus iktatdssal kapcsolatos {lizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra
értelemszertien alkalmazni kell a szerv Informatikai szabdlyzatdban meghatarozottakat.



2.3.5 A kozponti rendszeren keresztiil torténd, hiteles elektronikus dokumentumforgalomban
részt vevd felhaszndlok: a jegyzd, az irodavezetdk, tovibbi konkrét feladatcsoporthoz
kapcselodéan az addesoport vezetGje, az egyéni vallalkozasi tigyintéz6, az okmanyirodai
csoportvezetd és a hagyatéki ligyintézo.,

A Hivatali Kapuval kapcsolatos informatikai feladatokat az informatikus latja el.

A hivatali célra hasznilandd (mdsodik) magan {igytélkapu hasznalatadhoz a jegyzd
munkaltatéi igazolast ad ki a dijmentesség érdekében.

A Hivatali Kapu miikddtetésében részt vevd koztisztviselok, tigykezelok a szikséges
azonositék igényléséhez irasbeli hozzdjaruldst adnak a személyes adataik kezelésére
vonatkozdan. Ezen adatok kezelésére a személyes adatok kezelésérél szolo jogszabélyok
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A hivatali célu ligyfélkapu hozzaférési jogosultsaganak megsziinését, a Hivatali Kapu
nyilvantartdsanak kezelésére vald jogosultsig megsziinését, a kezelt adatok ataddsinak
rendjét, az ezzel kapcsolatos teenddket és a felelos személyét a munkakdr atadas-atvételi
Jegyz6kényvben szerepeltetni kell.

A hiteles elektronikus dokumentumforgalomban kézbesiteni rendelt elektronikus iratot a
felhaszndldi jogosultsaggal rendelkezok tolthetik fel a kézponti rendszerbe.

A hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd kiildemény érkeztetésének rendje: az
érkezett kiildeményt papir alapt hordozora ki kell nyomtatni, jelen Szabdlyzat vonatkozo6
rendelkezései szerint érkeztetni és az iktatds sordn — a naplézds és a visszakereshetdség
érdekében — az tigyirat targyaban a ,hkp” jelzést is szerepeltetni kell

2.4. A kozponti iktaté

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés kodzpontilag, egyetlen szervezeti egység (a
tovabbiakban: iktatd) feladataként keril megszervezésre. (A kOzponti iratkezelést a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozddasa, valamint az iratforgalom indokolja.)

Az iktatd feladata;

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelels végrehajtasa,
b} védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen,



2.5. Az iratkezelésben résztvevd iigyintézok, iigykezelok

A jegyzb, az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd, tovabba az iratkezelésben résztvevd
informatikus, iktatd és az ligyintézok, ligykezelok feladata, hogy

a) tevékenységiiket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b.) védjek az iratokat €s az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvéaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsenunisiilés és

- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatalnal - a Hivatal feladat- és hatéskdrébe tartozo ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében - az azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységkeént, ligyiratként kell kezelni.

A tébb fazisban intézett iUigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili
irategységnek, Uigyiratdarabnak (igydarabnak) mindéstilnek.

Az tgyiratokat, valamint a Polgdrmesteri Hivatal irattdri anyagéba tartozd egyéb mds iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattan tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilisa

Az iratot — az iktatdkSnyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rdgzitésével — az e
célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokdnyv alkalmazasanak miikodtetési feltételei
biztositottak legyenek.

Az iktatast — a kiildemény, irat adathordozdjatol figgetleniil — olyan médon kell végezni,
hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iatforpalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ggy kell végezni, hogy
egyértelmlien bizonyithatd legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.



Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéldsdval biztositani kell, hogy:

- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili ttja pontosan k&vethetd és
ellen6rizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (iktato, szignalo, kiadméanyozd, ligyintézs, iratkezeld)

- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén )

a kezeléstikben [évd iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszdmoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokényv, eléad6i munkanaplé, tigyiratpdtlé lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatisrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

s

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 az iktatast kdzpontilag szervezi meg,
Az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata
4.1. Az iratkezelés folyamatiba kiilondsen a kévetkezd tevékenységek tartoznak:

- kiildemények atvétele,

- killdemények felbontasa és érkeztetése,
- szignalas,

- iktatas,

- kiadmanyozas,

- expedialas,

- irattarozas,

- selejtezes,

- levéltarba adas.

4.2, Felhatalmazo rendelkezés

A jegyzd, valamint az altala meghatirozottak szerint az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
kiildn intézkedés nélkiil jogosult az iratkezelés folyamataba tartozo egyes tevékenységek - a
kiildemények atvétele, felbontéisa — végzésére.

5. Killdemények Atvétele

5.1. A hivatalhoz érkezett kiildemények

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzOen a kdvetkezék lehetnek:
- levél, e-mail,
- fax,
- futarszolgdlattal érkezett killdemény (Okmdnyiroda)
- postal csomag,
- postai utanvételes csomag,
3




- csomagkiildd szolgalattdl érkezett csomag,
- csomagkiild6 szolgalattél érkezett utdnvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- a postai tton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- elektronikus dton (e-mail),
- csomagkiild szolgalattal, futdrszolgalattal (levelek, csomagok, utdnvételes
csomagok),
- kommunikacios eszkdzok segitségével (fax),
- kdzvetleniil, személyesen az tigyfeltdl (levél, egyéb irat).

3.2. Az atvételre jogosult személyek

a./ A mindszenti Postahivatalba a Polgdrmesteri Hivatal vagy annak valamely szervezeti
egysége cimére, valamint a polgérmester, a jegyz6, illetve valamelyik iigyintéz6 nevére
eérkezO hivatalos leveleket, postai csomagokat a postai meghatalmazassal rendelkezd
hivatali megbizott jogosult atvenni és azokat kételes naponta, az atvételt kévetben
haladéktalanul az érkeztetést végzd tigykezeld részére az érkeztetdsi nyilvantartds szerint
atadni.

b/ Az Ugyintézék a részikre a postai alkalmazott, az iigyfél vagy megbizottja 4ltal
kozvetleniil 4tadott kiildeményt, iratot (kérelmeket) kotelesek haladéktalanul az
érkeztetést végzo ligykezel$ részére az érkeztetési nyilvantartas szerint atadni.

c./ A fax lizenetek fogadasara (atvételére) az érkeztetést végzd iigykezeld, az informatikus,
valamint a jegyz0 vagy az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd altal megbizott személy
jogosult. A faxon érkezett iratokat haladéktalanul be kell vezetni az érkeztetési
nyilvantartasba.

d./ - Az elektronikus fiton érkezett kiildemények atvételére kézponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni (ez Mindszent Véros Polgarmesteri Hivataliban a

mindszent@mindszent.hu elektronikus postafiék).

- Az elektronikus forméban érkezett iratok (e-mailek) atvételére az érkeztetdst veégzo
tigykezeld, az informatikus, valamint a jegyzd vagy az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd dltal megbizott személy jogosult. Az elektronikus formédban érkezett irat
atvétele (megnyitdsa, elolvasésa) eldtt a R. 25.§ (2) bekezdésébe foglalt kockdzatok
tekintetében a biztonsagi ellenérzést minden esetben el kell végezni.

- Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni csak papiralapi kisérélappal lehet. Az
adathordoz6t és a kisérbélapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon
a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén évo irat{ok):

- targyat,

- a fajlnevét,

- a fajltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus aldirdssal,
- az adathordozd paramétereit.

- Az clektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockdzatot jelent a helyi 6nkorméanyzat szdmitistechnikai rendszerére.



- Az elektronikus Gton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld
elektronikus aldirds érvényességét ellendrizni, az ellenérzés tényét és eredményét az
iratkezelési szoftverben régziteni kell

e/ Az utdnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.

f/ Az Okmanyirodaba postai alkalmazott vagy futirszolgalat Gtjan érkezett killdeményeket a
csoportvezet®, akadalyoztatdsa, tavolléte esetén — az okmdnyiroda sajit belsé
szabalyzataban foglaltak szerint - az okményirodai ligyintézék jogosultak atvenni.

5.3. A kiilldemény ellendrzése atvételkor

A kitldeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapj4n a killdemény atvételére vald jogosultsagit,

- a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyeziségeét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Uténvételes csomagok esetében az arra jogosult személynek koteles ellendrizni azt, hogy a
killdlemény 4tvétele sziikséges-e, ismert-e a termék megrendelGje, illetve a csomag
tartalmabé! egyértelmilen kivetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag
atvétele indokolt.

Az 4tvevd koteles gondoskodni a jogszabdlyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

Elektronikus irat gépi adathordozén torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
eltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazoldsa a kiildemény jellegétsl figg6en valtozhat.

A papir alapt iratok esetében az atvevd a kézbesitéokminyon az atvételt
- olvashat¢ aldirasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Elektronikus dton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az
atvevé a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (4tvételi nyugtdt). A kdzponti rendszeren keresztiil
érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolisa az elektronikus kdzszolgaltatasrol
és annak igénybevételérs! szold kormanyrendeletben meghatdrozotiak szerint torténik.

Postai kitldemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgdltatok altal
kért atvételi igazoldson a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzésti killdemények Atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell
megjeldni.
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Tértivevényes killdemények esetén az érkeztetést végzs ligykezeld gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasdrol a feladéhoz.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
kbteles haladéktalanul, de legkésébb a kévetkezé munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni,

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy meghataimazottja Gitjén nyijtja be, az atvételt minden
esetben az ligyfél kérése nélkiil is ~ atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6Ini kell, és soron
kivil ellendrizni sziikséges a killdemény tartalmanak meglétét. (A hianyzé iratokrdl vagy
mellékletekrél a kiildd szervet, személyt - jegyzikinyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiilds szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérél tajékoztatni kell a csomag megrendel6jét,

5.6. Gyors elintézést igénylé iratok kezelése

A gyors elintézést igénylé ("azonnal", vagy "stirgds” jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez, illetbleg
- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattri tervben meghatdrozott idd utdn
selejtezni kell.

3.8 A kiildemény munkahelyril torténd kivitele

A kiildemény munkahelyrsl torténé kivitele, munkahelyen kiviili tanulmanyozasa,
feldoigozésa, tarolasa tilos.

6. A kiildemény felbontisa és érkeztetdse
6.1. A kiildemények felbontdsa altaliban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi killdeményt - kivéve a mindstett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kévetkezd személyek bonthatjik fel:

- az érkeztetést végzd ligykezeld,

- 4 cimzett,

- a jegyz0 vagy az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetd altal ezzel megbizott ligykezeld.



A faxon érkezett irat esetében eldszér gondoskodni kell az informaciokat tartésan Orzo
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

Az elektronikus Gton érkezett iratot iktatas elétt megnyithatosig (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre allo eszkozokkel nem nyithato
meg, a kiildét 3 napon beliil értesiteni kell az irat értelmezhetetlenségérél.

6.2. A kiildemények felbontisa a cimzett &ltal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz616,

b) a névre sz6l6 és megallapithatéan maganjellegii, valamint

¢) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az dltala felbontott hivatalos kiilldeményt
iktatas céljabol soron kiviil kbteles visszajuttatni az érkeztetést végzé ligykezeldhoz.

6.3. A kiildemények téves felbontisa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbontd az 4tvétel és felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentiltan kdteles:
régziteni, majd

- gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késdbb deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van, a boritékot jbél le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzOkoényvvel
siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet{ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriilé problémak esetén

- a probléma tényét régziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiild6t.

[rathidny esetén az irathidny tényét jegyzdkdnyvben, illetve az iraton vagy az el6addi iven
kell rdgziteni. (Jegyzkonyv felvétele esetén annak egy példinydt a killdeményhez kell
mellékelni.)

A polgérmesternek és a jegyzOnek érkezett, hivatalos papir alapt, névre sz0l6 kildeményeket
a jegyzd bonthatja fel, és rendelkezik arrdl, hogy azokat az érkeztetés utan iktatni kell-e.

6.5. Az elektronikus kiildemények megnyitasa

Amennyiben a killdemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmeény- és
tuddstarban kézzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithato meg, gy a kiildét -
amennyiben elektronikus valaszeimét megadta - az érkezéstél szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a
kézfeladatot ellitd szerv altal hasznalt formatumokrol. Amennyiben a killdeménynek csak
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egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatési informatikai kévetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, ugy a kiildét az eldzéek szerint kell
crtesiteni az értelmezhetetlen elemekrél és a hidnypotlas szitkségességérdl, lehetségeird|.

Az elektronikus iratot alaird azonositdsa az elektronikus alairasa ellen6rzésének keretében a
hitelesités-szolgaltaté 1tjan torténik. (Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes,
abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alafréként megnevezett személyhez
tekintetni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.)

6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, az
érkeztetést végz6 iigykezels (felbontd)

- az Osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A killdeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkdteles, azt az iigyintéz8 a beadvanyra felragasztia &s az
illetékjogszabalyban foglaltaknak megfeleléen értékteleniti,

b) ha a beadvany nem illetékkoteles, azt az ligyintézé nem ragaszthatja fel az iratra, hanem azt
vissza kell kitldeni a feladénak (ligyfélnek).

Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az {igyfél azt a beadvanyban
keért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

Ha a kert okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles,
az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként szintén vissza kell
kiildeni az Ggyfélnek,

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atiraséval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottdk le, az illetékjogszabélyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést,

6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

Amennyiben a kiildemény benytjtisdnak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fizédik vagy
tiiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id8pontja megéllapithaté legyen. Papir alap
killdemény esetében, amennyiben csak a boritékro! allapithaté meg az tigy szempontjabél
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
killdeményhez kell csatolni. Ha a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybd! nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell
csatolni,

Egyeb esctekben az adott napon érkezett kiildemények boritékait az érkeztetést végzd
tigykezeld gyljtoboritékba helyezi, rdvezeti a datumot és dtadja az iktatonak, aki gondoskodik
azok egy évig torténd megbrzésérol.
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6.8. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban — de legkéstbb az érkezést kivetd
elsd munkanap kezdetén - érkeztetni kell. Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza
minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kiildd neve,

b) a beérkezés iddpontja,

¢) kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod, ragszam),

d) kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkeztet$ szam, tovabba

e} a kozfeladatot ellatd szerv dltal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zdrt szimmez$b6l kiosztott érkeztetési azonosito.
Papir alap vagy elektronikus adathordozon érkezé kildemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetési azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjén,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd killdeményen valé
feltiintetése mellozhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorteénik.
Azon beadvényt, amelyet a szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek, akkor
kell érkeztetni, ha a beadviny tartalmabél egyértelmiten megéllapithaté, hogy az a szerv
hataskorébe tartozd eljaras kezdeményezésére irdnyul. Az igy érkeztetett beadvanyt nem kell
iktatni, ha azt nem a jogszabéalyban meghatarozott formaban nyujtottdk be, azzal, hogy a
kiildét ebben az esetben egy munkanapon beliil elektronikus tton tajékoztatni kell a beadvany
el6terjesztésére iranyado formardl

A napi (érkeztetett) postit az érkeztetést végzd ligyintéz6 a nyilvantartds szerint el8szor
szignilasra Atadja a jegyzének, majd a szignalast kdvetSen aldirds ellenében adja at
betekintésre a polgarmesternek, s végiil az iktatoba torténd tovabbitas céljabol az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetdnek.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezd kiildeményeket:

- kényveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

- a nem az Onkormanyzati, illetve hivatali tevékenységgel kozvetleniil Gsszefiiggd
meghiviékat (linnepségek, stb);

- a nem szigorh szamadash bizonylatokat;

- a bemutatdsra vagy jovahagyds céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabdlyozés szerint),

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kizlonydket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztisa és érkeztetd bélyegzdvel vald elldtdsa az iktatd munkahelyén, az
iktatdban torténik.

A kiildemények koziil a postabontoban csak azokat kell felbontani, amelyekr6l a cimzett nem
allapithaté meg.
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7. Iktatas
7.1. Az iktatékonyy
Tktatas céljara:

- a jogszabdlyokban meghatdrozott kivetelményeknek megfeleld tigyviteli programot
lehet hasznélni.

Az alkalmazott szoftver nevét és alkalmazasanak kezdé idépontjat melléklet tartalmazza.

Az iktatdsra hasznélt ligyviteli programnak — azok rendelkezésre alldsa esetén — minimalisan a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

¢) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozé tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozé fajtaja,

e) expedidlas idépontja, modja,

B killdd adatai (név, cim),

g} cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus),

J) lgyintéz6 megnevezése,

k) irat targya,

[) elé- és utdiratok iktatdszdma,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatdrideje, médja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az elbadoi iven fel kell tintetni az irat egyértelm{i azonositast lehetové tevd
egyedi azonosito adatét.

Az elektronikus iktatdsra vonatkozd rendszerleirdst a jelen szabalyzathoz kell csatolni.

7.2, Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Egy iktatokOnyvon bellil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az igyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott

alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatészim kotelezéen tartalmazza a fOszam-alszam/évszam/ - egy adategyiittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

7.3. Az iigyirat targya
Az Ugyirat targyit - illetbleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az

iktatokdnyv ,.targy” rovataba be kell frni.
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A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az (3 targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

7.4. Név- és targymutatd

Az iigyirat targya, illetbleg az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutato
kényvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinicibja szerinti
keresés, valamint a talalatok szikitésének lehetOségét.

Mutatdzni az iktatas napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon kell.

7.5. Az iktatékonyv lezardsa

Az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyvnek, valamint
adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megtrzés, naplézas informécidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tikrdz6, idébélyegzivel ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatit. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozéra kell elmenteni.

Az idébélyegzével ellatott, lezart iktatokdnyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi mdsolatot elektronikus adathordozon
tlizbiztos helyen kell tarolni.

7.6. Az iktatas idopontja

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni. Amennyiben az iktatast tobb tigykezeld végzi, kozottlik — az iktatds kbzponti
jellegét megtartva — lgyfajtanként munkamegosztas alakithato ki. A munkamegosztist a
munkakéri leirasokban egyértelmi elhatarolassal szabalyozni kell.

Soron kiviil kell iktatnt

- a hatarid6s iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,stirgds™ jelzésii iratokat.

7.7. Az iktatébélyegzd

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatdt az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell télteni.

Az iktatébélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjét, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az lgyintézd nevének feltlintetésére szolgald rovatot,
- a mellékletek szamat.




7.8. Az eléaddiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel elldtott iratokat eldad6ivben kell elhelyezni.
Az elbadbivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az elbadéiven fel kell tiintetni a ko vetkezdket:

- iktatoszam;

- iktatas id6pontja;

- ligyintéz$ szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;
- irat térgya;

- el6- és utdiratok iktatoszama;

- kezelési feljegyzések;

- Ugyintézés hatérideje, €s végrehajtasinak iddpontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.

Az eldadéiven célszertl feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedidlds adatait.

7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van elzménye, akkor azt az eldzmény kovetkezd alszaméra kell
iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt
a targyevi ligyirathoz kell szereni és rdgziteni kell az iktatokonyvben az el8irat iktatdszamat,
az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton is
jeldIni kell,

7.10. A gyiijtészam
Gytijtdiven, egy gyfijtészam alkalmazasdval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivdsra azonos témakdrben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkez0 tdjékoztatok, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kdzponti szervt6! érkezé meghivok,

- olyan, a Hivatalhoz kiilénb6z6 személyekt8l érkezd, illetve kikiildatt levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatdszdmon valé iktatdsa indokolatlan.

A gylijtészdm alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatészamot és a ayijtéiv
sorszamat. A gyijtéfv hasznalatit jelini kell az eldadéi iven és az iktatokdnyvben. Az
ligyintéz€s utdn a gylijtoiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.

A gylijtdszamok jegyzeékét a kapesoldds targy megjelslésével az iktatokdnyv elsé lapjahoz
kell csatolni és a gylijtdiveket év végén, emelkeds sorszam szerint osszekapesolva, az
iktatokdnyvvel egyiitt kell kezelni.



7.11, Téves iktatas

Téves iktatds esetén a véltozdsokat (médositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
jelslése), tartalmuk megérzésével, naplozissal dokumentdlni kell. A tévesen kiadott
iktatoszam nem haszndlhaté fel Gjra. Az utdlagos moédositds tényét a jogosultsaggal
rendelkezé felhasznald azonositéjaval és a javitds idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kvethetéen rogziteni kell az eredeti és a médositott adatokat.

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas modijai
Az iktatés tOrténhet:

- iktaté program alkalmazasaval, ahol az iktatokdnyvbe elektronikus aton keriilnek régzitésre
az adatok.

8.2. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal torténd iktatds sorén figyelembe kell venni a ko vetkezoket:
- Brtelemszertien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott eléirdsokat.
- Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetoségét.
- Az utdlagos moédositis tényét a jogosultsdggal rendelkezd ligyintéz6/tigykezeld
azonositojaval és a javitds idejének megjelolésével naplozni kell A naploban
kdvethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.
~ A tévedés miatti moédositasokat tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentélni
kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.
- Biztositani kell, hogy zéras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokényvbe ne
lehessen t&bb iratot iktatni. Az iktatékdnyv zérasdnak részeként el kell késziteni - kiilon
jogszabalyban meghatdrozott formatumban - az iktatokényv idSbélyegzdvel elltott,
hiteles elektronikus valtozatat,
(A program adatait év végén id6tallo médon ki kell fratni és az igy késziilt iktatdkdnyv
név- és tArgymutatdval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)
- Elektronikus iktatasnal is egy f9szamhoz alszdmok kapesolddnak. Egy sorszdmhoz,
ebben az esetben akar korlitlan szdmi alszém is tartozhat.

Szamitogépes iktatis esetén az iktatoprogramnak tartalmazni kell

- felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatdsagat, tovibba
- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

A felhasznalok kérére vonatkozd szabalyozs, valamint az elektronikus megvalésitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.



9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatdisa szignalis céljabél

Az iratkezel$ az érkezett iratot - az ligyintéz6 kijelolése (szignalds) vegett - koteles az irat
szignaldsdra jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) djonnan nyitott és kitdoltott
eldadoi ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignélsara jogosult:
- a jegyz6, valamint
- a 3. sz. meliékletben meghatdrozott - a jegyz6 altal megbizott - személy(ek).

A szignélasra jogosult személy
- kijeloli az tigyintéz6t,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitsait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- siirg6sségi fok stb.

A szignalo a fenti feladatait az irathoz csatolt, s a szignalé utasitdsait tartalmazé kiilsn fven
végzi el.

9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kivetkezd esetekben:

a) Az iratot — a 4. sz. mellélietben meghatarozott tigykdrdkben — szignélas nélkiil ahhoz az
ugyintéz8hodz kell tovabbitani, aki illetékes az {igyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést
megtenni.

Az lgyintézOk nevét szintén a 4. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van vagy ha az iigy, iligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mdr korabban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

10. Az iratok Atadasa az ligyintéz6knek
Iktatas utan az dtadds napjat, majd emelkeds szamsorrendben az ligyiratok iktatoszamat az
eléaddi munkanaploba kell beirni,
Az iktaté az eléad6i munkanapléval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézéhoz.
Az el6adoi munkanaplét igyintézénként, évenként kell vezetni,

(Az el8addi munkanapléba az iktato jegyzi be az elintézett, 8s szaméra visszahozott iratokat.)



11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
iigyrendben meghatarozott, kindményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald.

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajit kezilleg aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadményoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott szemely
azt aldirdsaval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel,

¢) a kozigazgatdsi hatésdg a kozigazgatdsi felhasznéldsra vonatkozé kdvetelményeknek
megfeleld elektronikus alafrassal latta el,

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl sz6lo
tsrvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadméanyozé neve mellett az ,8. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv bélyegzblenyomata,

vagy
b) a kiadméanyoz6 alakhi aldirdsmintdja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegz6lenyomata.

11.2. Hiteles masolat

A Polgarmesteri Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabélyban foglaltak
szerint lehet hiteles mésolatot késziteni.

11.3. Bélyegzo, mint hitelesitési eszkiz

Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegz6krdl, alairasbélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzé-nyilvantartas tartalmazza a bélyegzd megnevezését, annak a koztisztviselonek,
tigykezelonek a nevét, beosztdsat, aki részére a bélyegzit kiadtak, a kiadas datumat, a
bélyegzd lenyomatat, a koztisztviseld, ligykezel6 aldirdsat, valamint a visszaadds datumat és
az ezt igazold alairast.

11.4. A kiadménynak el nem ismert iratok
Nem minésiilnek kiadméanynak a Polgarmesteri Hivatal miikddése sordn az tgyfelek
ligyintézését és joggyakorlasat, kbtelezettségteljesitését segitd tdjékoztatok, melyek kizvetlen

jogot és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan Aaltalanos jellegdi informaciot
szolgaltatnalk.
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12. Iratok tovdbbitdsa, postazasa (expediilas)
12.1. Az iratkezelési feladatok ellatdsanak ellen§rzése

Az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzblenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kdvetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltst és ennek tényét
- az frat masolatdn, valamint
- az eléadoi munkanapldban.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

~ az 6nkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintéz6 nevét,

~ a kiadmdanyoz6 nevét, beosztasat,

~ az irat targyat,

~ az irat dnkorményzati iktatdszamat,

~ a mellékletek szamat,

~ a cimzett nevét, azonositd adatait,

~ az ugyet inditd beadvany hivatkozési szamat.

12.2. Az iratok tovabbitais elétti csoportositisa

A killdeményeket a tovabbitas médja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

12.3. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus Giton torténé kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol,

Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — elektronikus Ilevélcime megaddsa mellett — kifejezetten Ikéri,
(Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a letltés nem regisztralhato,
az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyoményos kézbesitési modszerrel kell
megkiildeni.)

13. Irattarozds

13.1. Az irattirozas dokumentilisa

Az irattdrba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetben kell
végezni,



13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hatarid8s iratok kezelését szolgalo irattar,
- dtmeneti irattar,

- kézponti irattar.

13.3. Hataridos iratok kezelését szolgalé irattar

A hatdridds iratok irattar a hatridd nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hatdridé
lejarta el6tt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

Az iratkezelének hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedest igényelnek.

A hataridds iigyiratokat a kitiizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridos irattartokban vagy
hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta elétti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés tgyiratok kozil Ha az tigyiraton (eldadoi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezel§ az ligyiratot munkanapléval az ligyintézohoz tovabbitja.

Irattarba tétel eltt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

13.4. Az atmeneti irattirba helyezés

Atmeneti irattirba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- a kiadméanyozott,

- az irattéri tételszammal ellatott Ggyiratokat.

Az 4tmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 honapig 6rzi. Az
Srzési id6 leteltével az iktatd tajékoztatia az lGgyintéz6t az iratrdl, s ha az Ugyintézd kéri,
részére atadja.

Az Atmeneti irattdrbél az iratot — a megjeldlt hataridé letelte utdn, és az ligyintézd eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktatod

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdzponti irattarban valé elhelyezésérél

(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékil iratok levéltari atadasarol.)

13.5. A kizponti irattirba helyezés elftti feladatok

Az ligyintézének legkésibb az ligy belejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapt
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az elBirt kezelési és
kiadasi utasitisok teljesiilését.

Az irattdrba helyezés alkalméaval az tgykezeld koteles ellendrizni, hogy az utgykezelCs
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az igykezeld hidnyossigot észlel az iraton,

22



visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsarol. Ezt kévetéen az iktatdkonyv
megfelelé rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.
Az irattdrban a papir alapd (gyiratokat azok gyors és hatékony visszakereshetSségét,
selejtezését, valamint dtadas-atvételét biztositd modon kell tarolni.

A kozponti irattarba a lezért évfolyamd, papir alapl {igyiratokat és azok papir alapt
segédkdnyveit kell leadni. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében
a kozponti irattarban csak az irattari tervben meghatérozott 6rzési idének megfeleléen
aktualizalt llapotot titkr6z6 példanyt lehet tarolni.

Az elektronikusan térolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatésagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési idé lejaratdig biztositani kell.

13.6. Az irattari tételszam meghatirozisa

Az érvényes irattari terv alapjin az irattéri tételszdmot - az {igy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatdrozza meg és rdgziti az el6adéi {v megfeleld rovatdban. Az irattari
tételszdmot az iratkezelé feljegyzi az iktatoknyv vonatkozé rovatéba is, majd az iratot

- az dtmeneti, vagy

- a kdzponti
irattarba helyezi.

13.7. Iratkoles6nzés az irattarbél

A Polgéarmesteri Hivatal dolgozdi (tovabba az dnkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai)
az érvényes Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbd! hivatalos hasznalatra kdlcséndzhetnek iratokat.

Az irattarbél iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az dtvitelt igazolé iratkikéréket az irattarban a
visszaérkezésig lefliizve kell tarolni.)

A kblesdnzést utdlagosan is ellendrizhets mddon, dokumentltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralaptl iratok esetében az irattéarbél kiadott {igyiratrél

- ligyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevd alair,

- az alairt Ggyiratpotld lapot a kélcsénzés ideje alatt az irattirban az figyirat helyén kell
tarolni.

Az {igyiratp6tld lappal egyenértéki, ha az irat kolesonzésérdl elektronikus nyilvantartas keriil
vezetésre. Elektronikus lgyiratok esetében a jogosult felhaszndlék naplozas mellett
tekinthetik meg az ligyiratot és annak iratait,

14. Selejtezés

14.1 Megorzési id6

A megdrzési hatdridd lejaratanak szamitisakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattdri tervben megjelslt megGrzési id6t az ligyirat lezdrdsat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

Elektronikus  dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkll, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6réIni kell az adatdlloménybdl,
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14.2, Selejtezési bizottsag

Az figyiratok selejtezését a jegyzs altal kijeldlt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben régzitett Srzési id6 leteltével.

A selejtezési bizottsag tagjainak meghatdrozasat az 5. sz. melléilet tartalmazza.

14.3. Selejtezési jegyzdkonyv

Az iratselejtezésrdl selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt, és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet
iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezés céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsage,
- 1 pld. a levéltare.

14.4. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités médja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfelels rovataba be kell vezetni.

A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyzd utasitasanak megfelelen torténhet
kiléndsen:

- iratmegsemmisitével,
- égetéssel.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az atado kdltségére,
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6kényv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart éviolyamban,
kell atadni,

Ha a levéltari ataddsra kbtelezett iratok Atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra Ggyviteli szempontbdl még rendszeresen szilkség van, vagy ha az
illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szilkséges raktari Rrdhellyel nem rendelkezik, az
irattari megdrzési idd feliilvizsgilata keretében az Atadds-atvételi hataridé a levéltarral
egyeztetett id6tartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek
szamat dokumentéltan régziteni kell.
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16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozésit.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- a Polgarmesteri Hivatalon (az dnkorményzati tisztségviselékan, bizottsagi tagokon) kiviili
személyekre, igyfelekre, valamint

- az iratkezel6kre.

Az illetéktelen hozzéférés megakadalyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban,

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi (valamint az onkormanyzati tisztségviseldk, bizottsagi
tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdriik ellatdsahoz szitkségtik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsdg naprakészen tartasaért a Jegyzd tartozik felelésséggel. (6. szdmil
melléklet.)

16.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjén az alabbi kezelési utasitédsok alkalmazhatdk:

a) ,,Sajat kez{i felbontasral”,

b) ,,Més szervnek nem adhatd at!”,

¢) ,,Nem mésolhaté!”,

d) ,,Kivonat nem készithet$!”,

e) ,Elolvasds utdn visszakiildend!”,

£ »,Zart boritékban térolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitésok megjelélésével),

g) valamint més, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatdrozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdekdt adatok
megismerését,

17. Irattari terv

17.1, Az irattdri terv kiaddsra, médositisra térténé elokészitése

A jegyzd a Polgérmesteri Hivatal altal hasznalt irattri tervét a Jogszabdalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja 8ssze.

Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattdri tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasdra vonatkozd, az irattdri mintatervben
megjeldlt hataridéket.



17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - a Polgarmesteri
Hivatal tigykoreit az azonos targyt egyedi igyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb térgykdér (ligykor) irataibol is kialakithaté, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igényld vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatdshoz;
¢) a Polgarmesteri Hivatal hatékony mikodtetése egy adott funkciot illetden az
{igykorok milyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta.-alapjan
@) a jogszabalyban vagy bels6 utasitisban eléirt, killonbtzd céli és adattartalmil
nyilvantartasokbol,
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilén irattari egységkeént
kell kezelni;
¢) a vélasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a Polgarmesteri Hivatal miikodése
szempontjabol meghatdrozo jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol
(ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzbkonyveket vagy emlékeztetOket és a
hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitdsokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetisége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolddoan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jeldIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utdn levéltdrba kell adni, és melyek azok, amelyek
megBrzésérdl az iratképzé - hataridé megjelslése nélkil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltirba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattéri tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idStartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok érzési és selejtezési idejét a célhoz katott adatkezelés
kévetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltdrba addsdnak
hatéridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak fisyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg brzési iddtartamot, akkor a kdzponti irattdri
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4, Az irattari terv szerkezete {s rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv Ugykorel kozott meglévd tartalmi Osszeliggések alapjin elvégzett
rendszerezéssel
kell kialakitani.
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Az irattari terv két részbol all:
- altalanos részbdl és
- kiilénos részbol.

Az dltaldnos részbe a Polgirmesteri Hivatal mitkodtetésével kapcsolatos (t6bb szervezeti
egységet is érintd) irattari tételek tartoznak.

A kilonds részbe a Polgdrmesteri Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek
tartoznak.

A Polgérmesteri Hivatal ligykorel kozott meglévé tartalmi dsszefiiggések alapjin elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilsnbdzd

- fGesoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton belitl alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv kitlonds részén beliil a fdcsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattéri tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyitknek megfelels azonositoval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

Az irattdri tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattri tervet a 7. sz. melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések a feladatkior megviltozdsa, illetve
munkakér Atadasa esetén

18.1. Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatkdr megvaltozdsa, valamint kozségalakitas,
kbzségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot Atvevd helyi
Onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett Snkormanyzat irattéri anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérsl és tovabbi hasznélhatdsagardl.

Hivatalatadas esetén az errél felvett és iktatott jegyzdkinyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszdmot (szdmokat) és tételesen Fel kell sorolni az atadott, illetéleg  4tvett
dgyirathatralékot.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd
valamennyi killdeményt, az el nem intézett, folyamatban lévd ligyek iratait dtadds-atvételi
Jegyzbkonyv kiséretében at kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkorét dtvevd
szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsz{ind szervezeti egység kiilonalld iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év& tigyek iratait az atvevé szervezeti egység iktatdkonyvébe - az irat kordbbi
iktatészaminak és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni,
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Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell

Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kézott oszlik meg, az
irattari anyagot - a kozfeladatot ellité szerv iratkezelesi szabdlyzatiban meghatdrozottak
szerint - a feladathoz kapcsolddéan lehet megosztani, vagy a kdzponti irattarban elhelyezni.
Az egyes ugyiratokra vonatkozé igényt madsolat készitésével vagy kdlcsdnzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett iligyek iratait az eldzGekben meghatarozottak
szerint kell kezelni.

A megsz(ind szervezeti egység papir alapt lezart iktatokdnyvet a kdzponti irattarban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevd szervezeti
egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi t mas szervezeti egység, iratanyagat
a kézponti irattarban kell elhelyezni.

Fenti rendelkezéseket a kozfeladatot ellatod szerv szervezeti egységét érintd feladatkdr atadasa
esetén is alkalmazni kell.

18.2. Munkakor atadas

Az iigyintéz6i munkakdr ataddsa (Gnkorményzati tisztség, bizottsdgi tagsdg megsziinése)
esetén az érintett az iratokkal munkanapldja alapjan szamol el

Ha az atadd iigyintézd a Polgarmesteri Hivataltol, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérol
tavozik, a munkanapldjat be kell vonni.
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19. Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédodan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba adds eldtti drzése torténik;

- dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési Jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa;

- beadvdny: valamely szervt6l vagy személyt! érkezé papiralapt vagy elektronikus irat;

- csatolds: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegii Ssszekapesoldsa;

- elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairdsrél szold 2001. évi XXXV, torvényben
meghatdrozott, legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus alafrassal ellitott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditdsanak napjarél, az ligyintézési hatdridsrél, az
ligy Ugyintéz$jérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az tgyfelet;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmdnynak nem mindsiil§ elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kiild&jét;

- elbaddi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciékat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képez6,
illetve azzal k§zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkiz;

- expedidlds: az irat kézbesitésének elkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett killdemény azonositéval torténd ellatisa és adatainak nyilvantartasba
vétele;

- gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ugyfél-hivatal, illetve a hivatal-
ligyfél kommunikdciora felhasznalhat6, valamint az elektronikus adat tdroldsira alkalmas
eszkéz;

- tkratds. az irat iktatoszammal t8rténé nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kévetben;

- iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatésa torténik;

- iktatoszdam. olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellité szerv latja el az iktatandd
iratot;

- Iratkblesdnzés: az irat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadasa az irattarbél;

- iratiari tétel: az iratképzé szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb
egyedi gy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatarozott tdrgyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatarozd kdd;

- irattarba helyezés: az irattari tételszimmal ellatott tigyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Ugyintézés befejezését kovetd
idore;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iligykezelének
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;



- kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gitjan torténd

eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kdzfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysege irattari anyaganak

selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Srzésére szolgald irattar;

- killdemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozzi tartozo

listan cimzéssel lattak el;

_ kitldemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatéva

tétele;

- levéltarba adds: a lejart helyben drzési idejli, maradandd értékd iratok teljes és lezart

évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

- mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon

hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhil formédban, utélag készilt egyszert (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak

lehet8ségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- melldkelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol -

elvalaszthatd;

- melléilet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan

attol;

- naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatalloményokban

bekivetkezett események meghatarozott kérének regisztraldsa;

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol é&s

megsemmisitésre torténd elokészitése;

- szerelés: iigyiratok végleges jelleg(i 6sszekapesolasa;

- szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ulgyintézo személy

kijeld1ése, az elintézési hataridé €s a feladat meghatarozasa;

_ tovabbitas: az gyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttél a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés

lehetdségének biztositasaval is;

- digyintézé: az gy intézésére kijelslt személy, az iigy cldaddja, aki az tgyet dontésre

elékésziti;

- figyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

- iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja.

- archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢s adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon”;

- ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.

20. A szabélyzat zar6 rendelkezései

20.1. A szabalyzat hatalyba 1épése

A szabalyzat az illetékes kézigazgatdsi hivatal jovahagydsat koveté 10 napon beliil lép
hatalyba.
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20.2. Atmeneti rendelkezések

A szabdlyzat irattari terv mellékletét az Onkormdanyzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasardl szo1d 29/2009. (X.30.) OM rendelet melléklete alapjan hatarozza meg.

Készilt: 2011. december 19.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

2. sz. melléklet: A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

3. sz. melléklet: A kiildemények szigndlasara - a jegyzd megbizdsabdl - jogosult
személyek

4. sz. melléklet: A szignalds nélkiili iktathaté tigyiratok és az arra jogosult tigyintézék
5. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

6. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag tigyintézonként/tisztségenként

7. sz. melléklet: Irattari terv
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1. sz. melléklet

A killdemények dtvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények atvételére az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Nev
Zsotér Karoly
Dr. Megyeri Szilvia
Németh Istvan
Nagyné Pap Judit

Galgéezi Gybrgyné

Szekszardiné Dombi Agnes

Nagy Andrasné
Szécsi Balazsné

Berényi Zoltin
Filép Anita
Jaksané Okrés Eva

Dr. Megyeri Szilvia
Dr. Tari Béla
Dr. Botta Agnes
Szabo Jozsef

Beosztas
polgarmester
Jegyzo ..

aljegyzo
ligykezels
ﬁgyﬁezelé o
meghatalmazott
meghatalmazott

meghatalmazott

okmanyirodai csoportvezetd
okményirodai {igyintézé

okmanyirodai tigyintézé

jegyzb
jogi Iroda vez.
jogi referens
informatikus

Kiildemény tipusa
valamennyi kiildemény
valamennyi kiildemény
valamennyi kiilldemény
valamennyi kiildemény,

kivéve a személyre s2616
valamennyi kiilldemény,
kivéve a személyre sz516
valamennyi kiildemény,
kivéve a személyre sz61o
valamennyi killdemény,
kivéve a személyre sz616
valamennyi killdemény,
kivéve a személyre sz616
valamennyi okmanyirodai
kiildemény (futarszolgalattal
érkezé is)
valamennyi okmanyirodai
ktildemény (futarszolgalattal
érkezé is)
valamennyi okmanyirodai
kiildemény (futarszolgélattal
érkezé is)
elektronikus Gton érkezett
iratok

32



2. sz melléklet

A kiildemények felbontisira jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzovel vald ellatisara) az
alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Nev Beosztas
Zsotér Karoly polgérmester
Dr. Megyeri Szilvia jegyzb
Németh Istvan aljegyz6
Nagyné Pap Judit tigykezeld
Galgoczi Gybrgyné tigykezeld
Vida Anna tigykezeld
Berényi Zoltan okmanyirodai csoportvezetd
Fiilop Anita okmanyirodai igyintézo
Jakséné Okros Eva okmanyirodai {igyintéz6
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3. sz melleklet

A killdemények szignaldsara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignalaséra az alabb felsoroltak jogosultak:

Név Beosztas
Dr. Megyeri Szilvia jegyzd
Németh [stvan aljegyzo
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4, szamu melléklet

A szignilds néikiil iktathaté iigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

El6zetes szigndlds néikiil iktathatbak a kovetkezd Ugyiratok az alibbi tgyintézsk

vonatkozasaban:

Ugyirat kir megnevezése
1. Addiigyek
- adobevallasok
- bejelentkezés valamely add
hatalya ala
- addk modjara kezelend6
koztartozasokrol sz610 értesités
2. Pénziigy
- fizetési reklamacid
- szadmlareklamacié
- szamlarendezés
- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok
- beszdmoléval kapcsolatos
MAK iratok
3. Anyakonyv
- értesités sziiletésrél
- értesités halalesetr6l
4, Szocialis igazgatas
- szocialis targyu kérelmek
- kérelmek visszavonasa

Erintett ligyintézik Kikitések
adoiigyi iigyintézik

pénziigyi iigyintézék

anyakinyvi ligyintézé

szocidlis iigyintézo
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3. szdamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az [ratselejtezési Bizottsag tagjanak jeldlom ki a kdvetkezd személyeket:

Németh [stvan aljegyzd
Nagyné Pap Judit iktato
Vida Anna ligykezeld

Zaradék:

Alulirottak aldirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettik a selejtezési bizottsagi tagként
valé kijeldlésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

2011, december 19.

.....................................................

..........................
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0. szamu melléllet

Hozzaférési jogosultsag
ligyintézénként/tisztségenként

ﬁgyintéz(i/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Dr. Megyeri Szilvia jegyzé valamennyi iigyirat
Zsotér Karoly polgarmester valamennyi ligyirat
Németh Istvan aljegyzd valamennyi iigyirat
Dr. Tari Béla Jogi Iroda vez. valamennyi figyirat
Barany Bélané Ko6zgazdasagi Iroda vez. valamennyi iigyirat
Tovabbi érdemi iigyintézék a munkakori leirasukban meghatarozott

iigyfajtak iratai




7. sz mellekler

Irattari terv

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- ¢és hatiskdréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozd iratok digyviteli céli megdrzésének
idBtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéitirba adasanak hatdridejét. Az irattari terv altalanos és
kiilénds részre oszlik.

Az Ugy tipusat, Agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését €s a levéltari dtadés
id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egytttal meghatdrozza az irat irattdri helyét is.

Az irattari jel dsszetevoi:

1. tételszam: négyjegyli kod, amely meghatarozza az ligy tipusat, az énkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben; elsd karaktere az Agazati betiijel, amelyet a tétel Agazaton beliili
haromjegyl sorszdma kdvet;

2. selejtezési idé: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok itgyviteli céla
megbrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendd teteleket;

3. Lt.: a levéltari Atadds hatarideje években, a tényleges atadds idSpontjarél az onkorményzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely lgyviteli érdekbsl hataridé nélkil az
gnkorméanyzat irattardban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, jlletve a levéltiri atadds ideje a tételbe tartozod
{igyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE

SZAMKERETE

U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselé-testillet iratai
U201- U.2. Kisebbségi énkormanyzat iratai

Az énkorményzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az énkorményzat gazdalkodé
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek)

ligyel
U301- 1J.3. Szervezet, mitkddés
U401- U4, Iratkezelés, ligyvitel
Us501- 1i5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
AlQ1- Al Addigazgatasi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
Cl101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l Karnyezet- és természetvédelem
E201- E.2, Epitésiigyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Kommundlis digyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Gl0o1- G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATL, [GAZSAGUGYI ES RENDESZETT IGAZGATAS
HIGI- HL.1. Anyakényvi és dllampolgarsagi figyek
FI20E- H.2. Okmanyiroddk feladatkérébe utalt iigyek, a polgarok személyi adatainak,
lakcimének nyilvantartisa
H301- L3, Vilagztasokkal kapesolatos ligyek
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H401- H.4. Rendérségi tigyek
H501- H.5. Tiizoltdsagpal kapcsolatos iigyek
Hé01- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. lgazsagiigyi igazgatds
HE01- H.S8 Egvéb igazgatasi figyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
MI101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS .
RI101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, POLGARI VEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Polgari védelmi, katasziréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsdgi 8rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U. 1. KépviselG-testiilet iratai

Selejtezési [
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
{év)
uliol Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskér atadds-atvételével kapesolatos
iratok
U102 Keépviselé-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (eldterjesztések, NS 15
siirgbsségi inditvanyok, tdjékoztatok, kézmeghallgatis,
interpellaciok, egyéb déntés-eldkészitd iratok stb.) <4
U103 Képviseld-testiileti zart iilések jegyzokényvei és mellékletei, zart NS 15
lilésekrdl késziilt hanganyagok
Ulo4 Képviselo-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok iiléseinek, NS 15
falugyiilések, korzeti tandcskozdsok, lakossdgi forum jegyzékonyvei
és mellékletei
U103 Képviseld-testiileti, képvisels-testiileti bizottsigi, NS 15
részénkormanyzati iilésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart tiléseirdl NS 15
késziilt jegyzékinyvek, hang- és képanyagok
Uo7 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tandcsnoki iratok NS 15
ulo9 Okménytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 5
adoményozisa stb.)
Ull10 Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi figyek NS L3
Utll Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabdlyzatok, NS 5
egylittmilkddési szerzbdések/megallapodasok eredeti példinya
U.2. Kisebbségi énkorményzat iratai
Selgjtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(&)
U201 Egytittm(ikodési megdtlapodasok NS 15
1202 Feladatellatdsi, intézményhilézat-miikddtetési és fejlesztési tery NS 5
kisebbségi énkormdnyzati véleményezése
U203 Kisebbségi gazdilkodd szervezetek, intézmények alapitasa, NS 135

Atszervezdse, megsziindse
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U204 Kisebbségi okiatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga 2 -
elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasinak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Kisebbségi dvodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206 Kisebbségi nkormanyzat, kisebbségi dnkorményzati bizottsigok NS 15
{iléseinek jegyzokonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-
el8készitd iratok
U207 Kisebbségi énkormdanyzat, kisebbségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek hang- és képanyaga
U208 Kisebbségi Snkormanyzat, kisebbségi Snkormdnyzati bizottsigok NS 15
zart tilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrd] késziilt
hanganyagok
209 Kisebbségi dnkormanyzatok tirsuldsi szerzédései NS 15
U210 Kisebbségi énkorméanyzat koltségvetési és vagyonkezelési figyei NS 15
U211 Kdzoktatasi megallapodas kisebbségi oktatasrél NS 15
U212 Kisebbségi nkormanyzat ellendrzése NS i5
U213 Nemzetkdzi kapesolattartés iratai NS 13
U214 Kisebbségi dnkorményzat szabalyzatai NS 15

Az Gnkormanyzati hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az dnkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikdés

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
{év)
U301 Belsd ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsigi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 5
képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa,
mitkddtetése
U3td Erintésvédelmi vizsgalati jegyzdkonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozéd gazdasdgi tArsasagok NS 15
alapitasa, alapité okiratok, tevékenység véltozdsa, megsziintetése,
iranyitassal és miikidéssel kapesolatos elvi ligyek, szervezeti €s
miikodési szabélyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,
mindségiranyitasi program
u3a7 Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozd gazdasagi tarsasagok 5 -
irdnyitasaval és miikodésével kapesolatos feliigyeleti, ellenorzési,
operativ iigyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kdézalkalmazotti Tanacs tligyei NS 15
U3l Kozérdekil kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiil#1di kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U3i3 Kiilfsldi kapesolatokra vonatkozd két- és tébboldalil NS 15
megallapodasok, éves értekelések
U3l4 Kiilfsldi kikiildetds, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U313 Kiils® szervek, Allami Szamvev8szék, a Kormany altalanos N3 13
hataskarii teriileti Allamigazgatési szervének ellenbrzése, atvilagitas,
fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, térvényességi észrevételek,
ligyészi intézkedések
U3leé Munkabalesetek és foglalkozasi betegsépek nyilvantartdsa 75 -
U3ty Munkaltatdi juttatdsok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi (igyek (munkahetyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi Ggyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) {5 -
U320 Sajtoiigyek, teleptlésmarketing, reprezenticids, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika {éves) NS 15




U322 Statisztika (idGszaki) 5 -

U323 Tarsuldsi, kistérségi megallapodasok, Tarsuldsi Tandcs tiléseinek NS 15
elbterjesztésel, jegyzOkdnyvei, hatarozatai

U324 Tarsulasi Tandcs zart iiléseinek eléterjesziései, jegyzokinyvei, NS 15
hatdrozatai

U325 Kapcsolattartas civil, egyhdzi és ifjiisdgi szervezetekkel 5 -

U326 Népszamlalas, egyéb Gsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
dgyek

U327 Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkozé iratok NS i3

U328 Eurdpai Unids csatlakozis jogharmonizacid iratai NS 15

U329 Kozigazgatdsi reform elokészitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos Ggyek NS 15

U331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program, NS 15
terv

U332 Kistérségek terilletének, telepiiléseinek Ssszehangolt fejlesztésével 5 -
kapcsolatos figyek

U333 Kistérségi kdzszolgaliatisok biztositisa, fejlesztése és szervezése 5 -

U334 Kistérségek altal fenntartott intézmények iigyei 5 -

U335 Kistérségek egyeb operativ tigyei, kistérségi fejlesztési tandes Ggyei 5 -

U336 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert palyazatok NS 15

U337 Jegyz6i hataskorbe tartozé szabélyzatok NS 15

U333 Képviseld-testiileti, képvisels-testiilet] bizotisagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzbkonyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 Jogszabalytervezetek, szerzddések, megéllapodasck eldzetes jogi 2 -
véleményezése

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési célii) sikertelen palydzatok 5 -

U342 Informatikai iizemeltetés és karbantartdsi operativ iigyek 5 -

U343 Allasfoglalasol kérése 5 -

U344 A hivatal mitktdtetésével, karbantartasdval kapesolatos iigyek 5 -

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Teleplilés dtcsatolisa masik megyéhez, teriiletrész dtadasa, atvétele, NS 15
cseréje

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 4j kdzség NS 15
alakitdsa

U349 Vidrossa, megyei jogd virossa nyilvdnitas, fovirost érintd NS 15
teritletszervezési iigyek

U350 Vallalkozasi szerz8dések 5 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5 -

U352 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzii, NS 15
szakigazgatdsi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzdi, 3 -
polgarmesteri, intézményi)

U3s4 Munkarend, iigyrend és ligyfélfogadasi rend 3 -

U353 Vezetdi értekezletek jegyzdkonyvei, emlékeztetdi NS 15

1356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U3s7 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakér atadds-atvételi jegyz8konyvek i0 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

360 MinOségbiztositasi, mindségirdnyitdsi rendszer, NS 15
teljesitménykvetelmény célmeghatirozdsa, teljesitményéridkelés
dlraldnos iratai

U3sl Intézkedést nem igényld kirlevelek, meghivok, tajékoztatok ! -

U362 Téjékoztatasok, adatszolgaltatisok 1 .

U363 Onkorményzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitdsaval l -

kapcsolatos ligyek
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U.4, Iratkezelés, ligyvitel

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt.
(év) ., .
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsé ilgyviteli segédkonyvek (eldaddi munkakanyv, érkeztetd 5 -
kinyv, iratitadd konyv, postakonyv stb.)
U404 Kiadményozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasira alkalmas NS HN
bélyegzdk, elektronikus aldirasok nyilvantartasa
U405 Iktaté- és mutatékdnyv, irattari segédkdnyvek NS 15
U406 Iratselejtezési jegyzdkonyvek NS HN
U407 Kézi irattarbol a kézponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 15 -
Jjegyzékonyvei :
U408 Levéltari iratdtadds-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése idé Lt
{&v)
Usol Bér- és munkaiigyi kimutatisok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
Us03 Bémyilvantartds (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 10 -
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités, jirulékelszamolas, jutalom,
munkaltatéi kélesén, tdvolléti dij, letelepedési timogatas,
koztisztviselsi, kdzalkalmazotti juttatisok stb.)
Us05 Személyzeti tArgyti palydzati kiirdsok és beadott palydzatok 2 -
U506 Ures allashelyekrél tajékoztatas 2 -
us07 Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal rdvidebb 5 -
fizetés nélkiili szabadsag
1J508 Kepviseldk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
Usoe Kinevezés, megbizas, besorolds, disorolds, dthelyezés, mindsités, 75 -
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri leirds, felmentés a
képesitési eldiras alol, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adomanyozasa, kézszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errsl
tajekoztatis) s megszintetds, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielépités, eseti megbizdsok,
sszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
uUs1o Kozigazgatasi alap-, szak- és versenyvizsga-kételezettségpel 5 -
kapcsolatos ligyek, ligykezel6i alapvizsga-kitelezettséggel
kapcsolatos Gigyek
U511 Eltartdi nyilatkozat 5 -
Us12 Fegvelmi {igvek 10 -
U513 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 -
U514 Fizetési eldleg 2 -
U515 Helyettesitések 2 -
U516 Kereseti igazolas 2 -
U517 Jelenlét ivek 3 -
US18 Baleseti, rokkantsigi iigyek 75 -
Us19 Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U520 Vagyonnyilatleozat (lejarat utan) * *
521 Megbizisi szerzddések 5
1J522 Munkaba jards koltségeinek téritése, utazdsi utalvinyok figyei 5 -
1J523 Mapidijak 3 -
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Us24 Koztisztvisel6i, kbzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U525 Kdzhaszni, kézcéli alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei 75 -
U526 Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adoményozasanak elékészitése, 5 -
lebonyolitasa
Us27 Tartalékalloméannyal, betdltetlen allashelyekkel, palyazatokkal 2 -
kapesolatos iratok
U328 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakorillményeinek NS i5
alakuldsaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével kapesolatos
értckelések, jelentések, tervek, programok
U529 Munkéltatd altal biztositott egyedi szocialis tdmogatasok iigyei 5 -
U530 Magannyugdijpénztarral, énkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, NS HN
onkéntes egészségpénztarral kotott szerzodés
U531 Kézszolgalati jogvitak 30 -
U532 Tanulmanyi szerzdés 10 -
Us33 Tovabbképzés, dtképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat 2 -
Us34 Tovabbképzési éves és kdzéptavii terv 10 -
U535 Egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens 2 -

kérése)

* A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség megsziinését vagy a kotelezett dltal 4j vagyonnyilatkozat tételét
kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kitelezettnek.

UJ.6. Pénz- és vagyonkezelés

Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése ido Lt.
(év}
U601 Addiigyek (sajit) 5 -
Ue02 Analitikus nyilvantartisok (eszkdznyilvantartis, kényvelési naplok, 10 -
leltdr, selejtezés)
U603 Anyap- és készlemyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 5 -
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizisok, 5 -
bankszimlakivonat, bankszdmlanyitas
uUe0s Kdzbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok szervezése 15 -
¢s pénziigyi lebonyolitisa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,
feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitisa, kézbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos
feladatok
uUsd6 Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezdse és pénziigyi 5 -
lebonyolitdsa, éplietfenntartas, feltjitdsi terv, feltjitasok szervezése
&s pénziigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
uen7 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 10 -
pénztirnapiok, szamlak, szamlatémbok tépéldanyai,
készpénzelldtmany bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, adéssagelengedés
Us09 Geépkocesik fizemeltetése (biztositas a lejarat utin, menetlevél, 2 -
szerviz, iizemanyag stb.)
Usl0 Hletményszam fejtés 10 -
Usll Ingatlan- és vagyonnyilvintartas; tulajdonjog-, szolgalmi Jjog, NS N
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 Kdltségvetési beszdimols (éves) NS 15
U613 Kéltségvetési beszamold (iddszaki) 10 -
Usl4 Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos igyek 15 -
(addssagrendezés, dtcsoportositds, céltartalékok felhasznaldsa,
pénzmaradviny elszamolasa, poteldivanyzat, reorganizicio,
szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak rendezése)
U613 Céltimogatdsok igénylése és lebonyolitisa, pilyazatok pénzkezelége 15 -
uste Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
uel7 Koltségvetés és beszamol eldkészitése, kiltségvetési koncepeid 15 -
Usbls Leltarfelvételi ivek 5 -
Li6l9 Onkormédnyzali vagyon kezelésére, elidegenilésére, bérletére, NS HN




cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi
jog létesitésére vonatkozd alapiratok, szerzodések, beruhdzast terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, térzskdnyvi nyilvantartds

U620 Munkaltatoi segélyek, timogatisok pénziigyi lebonyolitisa 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
Ua22 Térségi fejlesztési program, ipari park tligyek, térségi, NS 15
teriiletfejlesztési tandcs tgyel
623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mitkédtetése 10 -
U625 Vagyonbiziositds (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités sth.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment Gigyek 10 -
U628 Kézbeszerzési iigyek (drubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 10 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartisa, karbantartisa 5 -
J630 Gazdasdgi program NS 15
Ue3l Kényvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitdsa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1, Adoigazgatasi igyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt
(ev)
Al0l Ado- és értékbizonyitvanyok 8 “
Al02 Adobevételi terv és teljesités 10 -
Al03 Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi figyek, 8 -
adékivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és adokivetés,
adohétralék, talfizetés, téves befizetés
Alo4 Addbsszesits, valamint a szamitogépes éves feldolgozds 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista :
Al105 Adézék egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
AlQ6 Addk moédjara behajtandd koztartozdsok iratai 14] -
AlQ7 Vagyoni igazoldsok, ad6igazoldsok 5 -
Al08 Addtartozasok behajtdsa, véprehajtasa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt.
(év)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhasznélisa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkoddssal kapesolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatligyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatisok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapesolédd allami hozzdjarulds eldirdnyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-ndvekedés miatti pdtigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitisa, elengedése (egészségiigyi, 3 -
gyermekjoléti, miivel&dési, nevelési-oktatasi, szociilis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsitas (lejirat utdn) 5 -
A210 Kiilonféle célil pénzalapok, kbzmiifejlesztési hozzapirulds 10 -
visszatérités
A2ll Pénziigyi szabalysériések, birsagok 5 -
A212 Mezodri jarulék kivetése 5 -




B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése ido Lt,
(ev)
B101 Egészségiigyi alapellatds helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségligyi fejlesztési koncepeié elokészitési iratai 5 -
B103 Egeészségiigyi sziirvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészsépiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Kérzeti egészségiigyi, hdziorvosi, hizi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gydgyszerészi, védondi, tigyeleti elldtis megszervezése
B106 Foglalkozas-cgészségiligyi ellatds megszervezése {] -
B107 Egészségiigyl ellatdst tdmogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsig iratai 10 -
B109 Finanszirozdsi szerz6dés a Regionalis Egészségbiztositasi Pénztarral 10 -
{lejarat utin)
Bl10 Gyégyszertar felallitisnak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségligyi szolgaltatisok ANTSZ-t8] érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utin) :
Bl112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerédszi, védéndi, 5 -
iigyeleti palyazatok, szerzdések (lejdrat utan)
Bl14 Héziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjisagt orvos (iskolaorvos}) kijelslése (kdzépfokn oktatdsi 5 -
intézményekben)
Bllé6 Jarvanyligyl intézkedések 10 -
B117 Kéztisztasagi és telepiiléstisztasdgi feladatok 10 -
B118 Egészségiigyi ellatisra vald jogosultsdgi figyek 30 -
Bl1i9 Betegellatasi dij (kiilfoldi llampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
dllampolgérok iigyei)
B120 Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrdl 10 -
Bi2l Térsadalombiztositisi jarulékiigyek 75 -
B122 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb 30 -
fliggbségben szenvedik) kételezd gondozasba vétele
B123 Hazi szakpoldsi szolgélat, jaré- és fekvébeteg-szakellatis, Graszam, NS 15
iigyeleiek
B124 Bélesédék miikodésével kapesolatos iratok N§ 15
B125 Gydgyhely, gyégyfiirddintézmény, kitermeit dsvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gydgyforrastermék térzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése
B126 Gyodgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasénak engedélyezése
B127 Régcsalomentesités, sainyoggyérités, rovarirtds 2 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(€v)
Cl1o1 Személyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgéltatisok és N§ 15
szakositott ellatisi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodds korébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatisokat biztositd intézmény vagy vallalkozas mitkédésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartisa
C103 Személyes gondoskodas kérébe tartozd szocialis alapszolgaltatdsi 2 -
igyek
Cl104 Személyes gondoskodas kijrébe tartozd szakositott ellatast 2 -
igénybevevok iigyei
C105 Személyes gondoskodds kdrébe tartozé szocialis szolgiltatasokhoz 2 -

Jjovedelemigazolas kiallitisa
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C106 Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
C107 Szerzodés a szocialis feladatok dtvéllaldsardl NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal mitkodésével kapesolatos iratok 5 -
Cing Szocidlis szakértdi bizottsig mitktdésé vel kapesolatos iratok 3 -
CL10 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek 5 -
Cill Helyi rendeletben szabélyozott dtmeneti ellitisok 2 -
Cil2 Szocidlis ellatdsra jogosultak, rendszeres segélyben részesiilok, NS HN
gondozottak nyilvantartasa
Cil13 Apoldsi, gondozasi dij, sziilétartds megéllapitdsa 75 -
Cil4 Elutasitott dpoldsi, gondozasi dij, segély, jaradék kérelmek 1 -
Cil5 Atmeneti segélyezés 2 -
Cll6 Arvizkérosultak allami timogatasa 5 -
Cil7 Hadigondozasi, nemzeti gondozasi iigyek 30 -
Cl18 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartisa NS HN
Ci19 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 2 -
Ciz20 Idoéskortiak jaradékanak nyilvantartasa NS HN
Ci2l Idéskoriak jaradékiigyei 10 -
Cl122 Kozgydgyellatisban részesiildk nyilvantartisa NS HN
C123 Koézgydgyellatasi ligyek (lejarat utdn) 5 -
Cl124 Koziizemi kompenzicids iigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C125 Lakasfenntartdsi tamogatési iigyek 2 -
Cl126 Aktiv kordak ellatisa 10 -
C127 Rendszeres ellatasbol torténé eldleg kifizetése 2 -
C128 Temetési segély 2 -
Cl129 Krizishelyzetbe keriilt személyek timogatasa 5 -
C130 CGyogyszersegély, pybgyaszatisegédeszkdz-tdmogatas 2 -
Cl131 Szocidlis kolesdn egyedi ilgyek (lejarat utan) 5 -
Cl32 Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas, 2 -
adossagesdkkentési timogalas)
C133 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C134 K&ztemetés 25 -
Ci35 Megvaltozott munkaképességil dolgozdk iigyei 10 -
C136 Segitségeel élok érdekvédelme, timogatasa, kozlekedési 10 -
kedvezményei
C137 Személyi téritési dij megéllapitisa 10 -
C138 Gondozisi szitkséglet vizsgilata 15 -
C139 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapesolatos tigyek (pl. 30 -
gondozasi dij)
C140 Helyi utazdsi thmogatds megéllapitisa 5 -
Cl41 wsikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolédd NS HN
szocidlis tamogatas
Cl42 Egészségiigyl szolgaltatasra vald jogosultsag szociilis raszorultsigi 5 -
alapon
€143 Eletkezdési tamogatas iratai 5 -
Cld4 Tarshatdsdgi megleresések (idegen kdrnyezettanulmany, 2 -

igazolisol)

_ E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES £ES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E.1l. Kémyezet- és természetvédelem
Selejtezeési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(¢v)

Ei0l Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 5

EL02 Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -

Ei03 Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 5




El04 Kémyezet- €s természetvédelmi program végrehajtdsa, 5 -
akeidprogramok
EI05 Komyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 Kémyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védeité nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
iigyek
Ei08 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositisinak, kezelésének ligyei
L1069 Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi 3 -
ellendrzés és birsag
EL110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS I5
E1l1 Légszennyezd forrdsok nyilvintartisa NS HN
El12 Levegétisztasdg-védelmi (rendkiviili} intézkedési terv (Ristkdd- NS 15
riadoterv)
E113 Lakéhelyi kdrnyezet allapotfelmérése NS 15
Ell4 Szolgaltato tevékenységet ellato lizemi épitmény energiahordozo- 10 -
ésfvagy iizemmadvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiggesziése, illetdleg feloldasa
Ell5 Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapesolatos ligyek 10 -
El16 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett dvezet 30 -
kijeldlése
E117 Stratégiai zajtérkép, czzel 8sszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapesolatos 5 -
igyintézése
E.2. Epitésiigyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt
(&)
E201 Helyi épitészeti drokség védetté nyilvanitisa és megsziinteicse NS 15
E202 Helyi épitészeti drokség védelmének biztositisa (fenntartés, 3 -
fejleszids, Orzés, védett épliletek tAmogatdsa stb.)
E203 Kulturalis drokség védelmével kapesolatos dnkormanyzati feladatok 75 -
(pl. régészeti lelohelyek védetté nyilvanitisaval dsszefiiggésben
hirdetmény elhelyezés, menté feitaras, eidvasarlasi jog gyakorlasa
sth.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabiliticio tigyei (program, palyizatok, megallapodisok NS 15
sth.)
E206 Epitészeti-miszaki tervtandcs iratai (a tanacsot miikddtetd NS 15
Snkormanyzatnal)
E207 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E208 Bontasi, épitési, dsszevont épitésiigyi hatdsagi, egyszeriisitett NS 15
épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi engedély; szabalytalansagot
feltard épitésiigyi hatdsagi ellenbrzés, épitésiigyi, eljarasi birsig,
bontési, atépitési kitelezés
E209 Szabalytalansdgot fel nem taré ellenbérzések 2 -
EZ210 Felvondéval, illetve mozgolépesdvel kapesolatos épitésiigyi hatdsigi 5 -
engedélyek, kbtelezések
E211 Egyéb épitésiigyi hatosagi kitelezési ligyek 5 -
E212 Epitési, telekalakitisi és -valtoztatasi tilalom 5 -
E213 Elvi épitési engedély 5 -
E214 Epitésiigyi, telepiilésrendezési nyilvintartasok NS N
E215 Bejelentés alapjan végezhetd épitési tevékenységek 110] -
E216 Pincebeomlasok, tam fal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E217 Telepiilés-, teriiletfejlesztési koncepeid, telepiilésszerkezeti terv, NS [5
helyi épitési szabalyzat
E218 Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, telekfelosztis, NS 15

telekhatar-rendezés sth.)
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E219 Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 2 -
adatszolgaltatds, tijékoztatisok
E220 Mas hatosdg eljdrdsaban szakhatdsdgként valo kizremiiksdés l5 -
E221 Eldvasarlasi jog NS 15
E222 Utépitési és kdzmiivesités hozzajarulas NS 15
E223 Tertiletrendezési hatdsagi eljardsok 15 -
E224 Vis maior ligyek 5 -
E225 Repiildterek zajgatld védboveretének kialakitdsa 10 -
E.3. Kommunalis figyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt
{¢v)
E301 Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredeti, folyékony) kijelslése, NS 15
létesitése, hulladékkezelési szerzddések, hulladékgazdalkodasi
program
E302 Kozcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E303 Kéménysepré-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
Eio4 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS 15
E305 Energiagazdalkodas, szélerémii iétesitése NS 15
E306 Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS HN
térképei, 0jboli hasznalatba vétele
E307 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E308 Sirnyitdsi, exhumdlisi engedély 2 -
E309 Temetdk fenntartdsdval, lizemeltetésével kapesolatos hatdsigi ligyek 10 -
E310 Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatist végzd gazdalkodd szervezet 5 -
alapitdsdhoz
E311 Temetkezési szolgaltatas elltdsdhoz telephely létesitésének 15 -
engedélyezése, telephelyek ellentrzése
E312 Halotthamvasztd létesitése, megsziintetése NS 15
E313 Hulladékdca valt jarmiivek tigyel, gépjarmii elszallitasi és értékesitési 5 -
tigyek
E314 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, kdzmiifejlesztési NS 15
hozzéjarulas visszafizetésének ligyei
E315 Kozteriileti feldjitas, karbantartds, hibaelhAritis 5 -
E3l6 Kézteriilet tisztdn tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gylijtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-
lijrahasznositis, huiladékgazdilkoddsi birsag tigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt
(év)
F101 K&zutak, helyi vasutak miiszaki, minéségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartisa
Fi02 Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-fogialdsi, -hasznalati megallapodisok és dijak 3 -
F104 Kézteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteritleti kozit, helyi vasiit menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzdjarulas
F106 Kiilteriteti lkdzit, helyi vasit menti fakivagasi és iltetési 5 -
hozzéjirulas )
F107 Belteriileti kozitkezeldi hozzdjarutasok 3 -
F108 Kozutak, helyi vasutak, jardak, gépkoesibehajtok, gyalogutak, NS 15
kerékparutak épitése, forgalomba helyezése, megszintetése
F109 Koziton, helyi vastiton torténd épitési munkakhoz valé hozzijirulis 2 -
F110 Vasiti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardle, 10 -

kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkoldk kinlakitasa, fenntartisa
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F111 Egyéb kdziitkezeldi hozzajarulds 1 -
Fii2 Utcabitorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartdsa, javitisa
F113 Repiilotér [étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
Fli4 Kikotok, (kézforgalmii) kompok és révek létesitése NS 15
F115 Kdzforgalmi kikotok, kompok, révek miikédtetése 10 -
Fl16 Hidak, aluljarék és feliiljarok létesitése NS 15
F117 Hidak, aluljarék és felitljarék miikadtetése 10 -
F118 Hidtorzskonyv NS HN
F119 Kézvilapitasi berendezés létesitése NS 15
F120 Kézvilagitisi berendezés miiksdtetése 10 -
F121 Forgalomszabalyozés, forgalomtechnika 5 -
F122 Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F123 Helyi kézforgalma vastiti tarsasdgeal kapcsolatos iigyek 10 -
F124 Hatoségi drak megallapitasa (helyi tdmegkézlekedss, taxi, vasiit), 5 -
menetrend
Fi25 Helyi tdmegkézlekedési palydzat 10 -
Fl26 Postai, tavk6zls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet 10 -
vagy mellékhatést keltd berendezések létesitése, izemeltetése,
rongéldsa, hirkdzlési szabalysértések
F127 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegit épitmények létesitéséhez NS 15
vald hozzajarulas
F128 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F129 Utvonalengedélyek 1 -
F130 Parkoldsi, eseti behajtdsi, egyéb eseti kozlekeddsi engedély 2 -
F131 Kozlekedési kartéritések 5 -
Fl132 Kerékbilincs alkalmazasénak iigyei 2 -
F133 Behajtdsi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt
(&)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkirelharitéssal kapcsolatos operativ 5 -
ligyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 5
G103 Védmiivek [Stesitése és fejlesztése NS 15
G104 Veédmiivek mikodtetése 5 -
G103 Patakok, csatornak dradisai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés NS 15
G106 Vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitisa 10 -
G108 Kdézmlives vizszolgaltatisi korlatozasi terv, vizkorldtozas iigyei 5 -
GI09 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS N
G110 Ivéviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
Glll Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-halozat létesitése, NS 15
tizemeltetdjének kijelslése
Gli2 [véviz-, szennyvizhilozat, csapadékesatorna-haldzat lizemeltetése 5 -
G113 Ivéviz-, szennyviz-, csapadékesatorna-térzshaldzatra toreend 15 -
csatlakozis elrendelése
Gli4 Vizméréhely, tisztitdakna iigyei 15 -
Gll5 Kézkitolyokkal, tiizcsapokkal kapesolatos ligyek 2 -
Glle Kutak létesitési, fennmaraddsi és iizemeltetési engedélye NS 15
G117 A szolgaltaté hozzdjirulasa nélkil végzett bekotés, a bokdtessel 5 -
Osszefliggd épitmény, berendezés, felszerelés elbontisara, illetéleg
leszerelésére, atalakitasara, utélagos szolgaltatol jévahagyas
beszerzésére kételezési tigyek
G113 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
Gl19 A hazi és a csatlakozé vizikézmii halézaton észlelt hibak 2 -

kijavitdsara, illetve az el8irasoktd] eltérd viziktizmii-haszndlat
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megsziintetésére kotelezés

G120 Azonos telken tobb ivovizbekétd vezeték létesitése 2 -
Gli21 Vizikozmii-hasznalattal kapesolatos iratok NS 15
G122 Viziktzmii-tirsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok 15 -
G123 Vizek és vizi létesitmények nyilvintartisa NS HN
G124 Adatszoigaltatis a vizgazdalkodési feladatok ellatdsdhoz NS 15
G125 Kozmiifejlesztési timogatashoz kapesoléds iratok 15 -
G126 Talajterhelési tigyek 5 -
G127 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G128 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelélése 15 -
G129 Vizi allassal kapesolatos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES REN DESZETI
IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi figyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(&v)
H101 Allampolgérsagi eskil jegyzékényv NS HN
H102 Allampolgarsagi egyéb iigyek 2 -
H103 Anyakonyv (szilletési, hazassigi, bejegyzett élettarsi, halotti) és NS HN
anyakdnyvi névmutatd
H104 Anyakényvi alapirat (sziletési, hdzassigi, bejegyzett élettarsi, NS HN
halotti utélagos bejegyzések alapiratai)
H105 Anyakényvi okirat kiallitisa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakényvi adatszolgaltatas iratai, anyakinyvbe torténd betekintés
iratai
H106 Csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos iratok NS HN
H107 Csaladi események polgari szertartasa 2 -
HI108 Nyilvantartds az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletésekrol NS HN
H109 Nyilvintartas a helyl anyakényvvezetdi megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitésekkel kapcsolatos iratok
H110 Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb 10 -
ligyek
Hil1 Anyakoényvi események egyeztetése 5 -
H1l12 Hazai anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem 2 -
felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi kérelem
attételével kapcsolatos iratok
H113 Kulfslden torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapesolat 5 -
létesitéséhez szitkséges tanisitvany kidllitasaval kapesolatos iratok
H114 30 napos varakozasi id6 aléli felmentés hazassagkotéseknél 5 -

H.2. Okmanyirodik feladatkérébe utalt igyek, a polgérok személyl adatainak, lakcimének nyilvintartasa

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt
(&v)
H201 Adategyeztetés 5 -
[1202 A nyilvantarts alapjaul szolgal6 alapiratol, értesitések, 5 -
nyilatkozatok
H203 Adatszolgiltatisi nyilvintartis 5 -
H204 Adatszolgaltatissal kapesolatos igyek (beadvanyok, kérelmek, 5 -
megkeresések, atiratok, adatszolgaltatisi bizonylatok)
H205 Az online nyilvantartasbol (Kozigazgatasi és Elektronikus 5 -
Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala altal) kozolt nyilvantartasi
adatok
H206 A harmadik orszagbeli allampolgirok (letelepedett, bevandorolt 3 -

jogallasa) nyilvéntartdsba vételével kapesolatos jepyzokonyvek
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H207 A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manualis (kartonos) 15 -
dllomanyanak térténeti adatai, a lecserélt nyilvantartd kartonok
H208 Személyl azonositd kiadasaval, modositasaval és visszavondsaval 15 -
kapcsolatos iratok
H209 Lakcimbejelentéssel kapesolatos figyek (elutasitas, lakcimrendezés, 5 -
be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivvé nyilvanitasa,
hivatalbdl érvénytelenitése)
H210 Menekiiltek nyilvantartisba vételével kapcsolatos jegyzékonyvek 5 -
H211 Cimnyilvantartissal kapcsolatos iigyek t5 -
H212 Ervénytelen, személyi azonositot és a lakcimet igazold hatosagi 2 -
igazolvanyok, valamint az azzal egy tekintet ald es6 okminyok
H213 A jarmiinyilvantartasba bejegyzett adatvaltozdsok tényét 20 -
megalapozd, ligyintézés sorin keletkezett iratok Olkkménytarba
torténd felterjesztésekor keletkezett ,,JAROK iktatd-iv” mésolati
példanya
H214 Az ideiglenes rendszamtabla {Z-, E-, P-, M-) kiadaséval, 5 -
visszavonasaval, adatvaltozas bejelentésével, az ideiglenes
forgalomban tartdsi engedéllyel kapcsolatos iratok
{a rendszamtabla hasznalatira jogositd engedély érvényességének
megsziinését kdvetden)
H215 A jarmii okmanyokkal, illetve rendszamtablék selejtezésével NS HN
kapesolatos jegyzOkonyv elsé példinya
H216 Az ideiglenes és nemzetkdzi vezetdi engedély kiadasa 5 -
H217 A vezetdi engedélyek kiadasaval, cseréjével, potlasaval stb. 5 -
osszefliggd iratok
H218 A hivatalbol, illetve kérelemre indult, de hivatalbdl folytatott 5 -
kiszlekedési igazgatési lgyek iratai (a jarmil ismételt forgalomba
helyezését, illetve a visszavont, bevont vezetdi engedély visszaadasat
kévet&en)
H219 Mozgaskorlatozottak parkolisi igazolvanyaival kapcesolatos tigyek 10 -
(kiadis, csere, potlas, visszavonds, selejtezés stb.)
H220 Utlevéligénylés iratai 2 -
H221 Hatératlépési engedélyek 1 -
H222 Viallalkozéi igazolvannyal kapesolatos ligyek (kiadas, visszavonds, 75 -
adatviltozis, selejtezés, potlds, csere sth.)
H223 Vallalkozoi engedélyek nyilvantartisa NS HN
H224 Ugyfélkapu-regisziricié nyugtija 5 -
H225 Személyi azonosit6t €s a lakcimet igazold hatdsagi igazolvany 5 -
és/vagy személyazonosité igazolvany kiaddsanak megtagadasa
H226 Személyi azonositot és a lakcimet igazold hatdsagi igazolvany 5 -
és/vagy személyazonositd igazolvany cseréje, elvesztése,
eltulajdonitidsa, megsemmisiilése, taldlasa €s potlisa
H227 Személyi azonositot és a lakcimet igazold hatosagi igazolvany 5 -
és/vagy személyazonositd igazolviny bevonasa, visszavondsa
H228 Személyi azonositdt és a lakcimet igazold hatdsagi igazolvany 5 -
és/vagy személyazonositd igazolvany kiadasaval kapesolatos, az
eljarod hatdsagnal keletkezett, mashovi nem sorolt iratok
H229 Helyben megsemmisitend® okmanyok selejtezési jegyzdkinyve NS HN
H230 Okmdnytdri anyagok felterjesztése 2 -
H.3. A Vilasztasokkal kapcsolatos figyek
Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése idé Lt.
{ev)
H301 Vilasztasi jegyztkonyvelk (szavazokori és NS f#90 nap
eredményjegyzékonyvek) elst eredeti példinya
H302 Vilasztasi jegyzdkdnyvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyzdkonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorsk, helyl dnkormanyzati vilasztokeriiletek megallapitisa NS 15
1304 Valasztasi szervek (vilasztasi irodak, valasztisi bizottsagok) NS 13




létrehozasa és tevékenysége

H3035 Vialasztasok lebonyolitasival kapesolatos kisebb jelentéségii tigyek 3 -
306 Népszavazis, népi kezdeményezés iratal NS 15
H307 Vilasztojogosultsag nyilvintartisdval kapcsolatos tigyek (kifogas, 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb)
# A jegyzékinyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi
elbirasok alapjdn kell intézkedni.
H.4. Rendérségi tigyek
Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése idé Lt.
(&v)
H401 Rendérftkapitiny, rendbrkapitany és rendérérs vezetje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz6l6 tdjékoztatas
H402 Rendorkapitanysdg, rendOrérs, kirzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkaval kapesolatos észrevételek 2 -
H404 Egytittmitkddési szerzéidés a rendéri feladatok ellatasdnak 10 -
segitésére, timogatdsira, biinmegel6zési tnkormdnyzati feladatok
H405 Polgartrség megalakitisa NS 15
H406 Biinmegeltzési és kizbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
mitkédésével kapesolatos iratok
H.5. Tlzoltésdggal kapesolatos figyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt
(&)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mitkadési ligyek 10 -
H502 Hivatdsos dnkormdanyzati tlizoltésag alapitasa, atszervezése, NS 15
megszilntetése
H503 Onkéntes tiizoltdsag alapitisa, mikadési teriiletének megallapitisa NS 15
H3504 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés {igyei 3 -
H505 Tlzvédelmi koételezettsée megéllapitisa NS 15
H506 Tlizszerészeti mentesités 5 -
H507 Tiizoltdk képzésével, tovabblépzésével kapesolatos iratok 10 -
H508 Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kirtalanitas
H509 Készenléti szolgdlatot, tlizoltds irdnyitasat ellatd tagok részére élet- 5 -
és balesetbiztositis megktitése
H510 Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtsl eltiltds 2 -
H511 Lakossdg tiizvédelmi felvilagositdsa 5 -
H.6. Menedékjogi iigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt.
(év)
H601 Egyiittmiikodés a imenekiiltiigyi szervekkel 15 -
602 A menekiilt, az oltalmazott, valamint a menedékes ellitisa és 15 -
timogatasa
H603 Tamogatasra jogosult menekiittek, menedékesek, oltalmazottak i3 -
adatainak nyilvintartisa
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt
(&v)
H701 Birdsagi ilndkok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
HT702 Birtolevédelmi figyek 5 -




H703 Egyhézi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartasi szerzddési iigyek (lejarat utin) 3 -
H705 Kdzalapitviny létrehozasa NS 15
H.8. Epyéb igazgatasi igyek
Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése td6 Lt.
(€v)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszld 5 -
(lobogo) kitlizésével kapesolatos iratok
H802 Hagyatéki tgyek NS N
H803 Hatéségi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
HE&04 Jelzdlogiigyek (lejarat utin) 5 -
H805 Szabilysértési ligyek, helyszini birsigolds 5 -
H806 Fel nem rebbant 16vedékek, rendkiviili események (bombariadd 5 -
stb.} bejelentése, helyszini mentesitése
H307 Talalt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanévvialtozasok, hizszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
HS10 Tolmécs és szakfordit¢ igazolvany kiadasa 5 -
HE11 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hg12 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifuiggesztésérol igazolis
H313 Kilfsldiek ingatlanszerzésével kapcesolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitoi NS HN
névjegyzék vezetése
HE815 Kéziizemi fogyasztok szerziidéséhez kapesolodo tigyek 5 -
(szerzOdéskotés, -szegés stb.)
H816 Tiizijatek engedélyezése 2 -
1) LAKASUGYEK
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt
(&v)
1101 Onkormdnyzati bérlakisra vardk ligyei, névijegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvintartisa NS N
1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat 5 -
[104 Lakasbérleti szerzddés, lakdscsere, lakashasznositas (Iejarat utin), 5 -
lakashbérleti szerzidés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashdzak alapitisa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashdz-felujitasi tigyek és tirsashaz-felajitasi palyazatok, 10 -
tarsashdzak operativ iigyei
1108 Onkényes lakasfoglaldsi igyek 5 -
1109 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzddes, 5 -
telyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utdn)
[0 Elsé lakashoz jutds, lakdsépités, lakasvasarlds, egyéb lakascéln 15 -
thmogaltis egyedi ligyek {lejarat utan)
I111 Lakasfeldjitasi, karbantartdsi tAmogatas 15 -
Iz Lakascélt dllami tdmogatdsolkkal kapesolatos iratok (ingatlan- NS £S
nyilvantartisba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, tjabb lakdsra valo dtfjegyzése irdnti kérelem,
kedvezmény- és ado-visszatéritési timogatas visszafizetésével
kapcsolatos kotelezettséy fel liggesztése, a felfiiggesztés
megsziintetése, dintésekrdl &s intézkedésekrdl adatszolgiltatis sib.)
1113 Jegyz6i igazolds lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 3 -
1114 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Selejtezési

Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(év)

J101 Sziilo adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN

J102 Csaladi jogallas rendezésével, az apai, anyai elismeréssel, a képzelt 75 -
sziildk, a képzelt apa és anya megillapitisaval kapesolatos iigyek

J103 Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
ellendrzése (éves értékelés)

J104 Gyamsigi és gondnoksagi egyedi iigyek 75 -

J105 Gyamsig és gondnoksag alatt allék nyilvantartasa NS HN

J106 Kapcsolattartasi iigyek 5 -

1107 Kiskortak és gondnoksag alatt 4116k vagyoni érdekvédelmével 75 -
kapesolatos iigyek

J108 Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb,) 75 -
kirendelése

J109 Helyettes sziiléi halozat megszervezése 75 -

J110 Neveldsziil6i haldzat miikodésével kapesolatos ligyek 6 -

JI11 Nyilvdntartds az atmeneti és tartdsan nevelésbe vett gyermekekrél NS HN

J112 Nyilvintartds az ideiglenes hatdllyal elhelyezett gyermekekrdl NS HN

J113 Ordkbefogaddsi ligyek NS 30

Ji14 Orokbefogadasi alkalmassag megallapitasa 5

JI15 Szuibi feliigyelettel kapcsolatos iigyek 30 -

Ji16 Kiskorilak és gondnokség alatt allok vagyonanak nyilvantartasa NS HN

JH7 Gyermektartisdij megelélegezésére vonatkozo ligyek 10 -

JI18 Utdgondozasi ligyek 5 -

Ji19 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatisok engedélyezése, NS 15
engedély mddositdsa, ellendrzése, visszavondasa

Ji20 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast végzd személyek, NS HN
szervezetek nyilvantartasa

Ji21 Gyermekjoléti alapellatisra vald jogosultsdgi egyedi igyek 10 -

J122 Védelembe vett gyermekek nyilvantartdsa NS HN

Ji23 Kiskortiak gyermekvédelmi gondoskodasaval kapesolatos igyek 25 -
(védelembe vétel, ideiglenes hatalyd elhelyezés, dtmeneti és tartos
nevelésbe vétel, csaladba fogadas, nevelési feliigyelet elrendelése,
lefolytatasa, feliilvizsgalata, megsziintetése)

J124 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

1125 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartisa NS HN

J126 Rendkivilli gyermekvédelmi timogatis 2 -

J127 Kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatas 2 -

Ji28 Gyermekvédelmi, gyermekjdléti ellatasra vald jogosultsag NS HN
nyilvintartisa

1129 Otthonteremtési thmogatas 30 -

J130 Személyes gondoskodds kdrébe tartozd gyermekvédelmi 5 -
szakellatasok

J131 Ovodaztatisi tamogatas megillapitasa 5 -

J132 Halmozottan hitranyos helyzet{i gyermekek nyilvintartisa NS HN

J133 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott 5 -
igazoldsok

J134 Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisito lakossagi vagy 2 -
JjelzOrendszeri jelzések

J135 Mas hatésag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatosdgi megkeresések

J136 [iskord hazassagkdtésének engedélyezése 5 -

Ji37 Nyilvantartds a gyaimhivatal altal megallapitott és folyositott NS HIN

pénzbeli ellatasrd]
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K) IPARI IGAZGATAS

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt
{év)
K101 Atomerdmii, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
dvezeténck megililapitasa
K102 Energinellitdsi tanulmény NS 15
K103 Foldalatti tarolétérsépek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdaségi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -
folytatdsinak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
koot tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
Kioé Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, nyilvantartisa NS 15
K107 Veszélyes folyadékok és olvadékok tarolétartalyainak létesitési, 5 -
hasznalatbavételi és javitisi engedélyezési eljarasa
K108 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 3 -
K109 Gazfogyaszto kotelezése, felhasznéalasi helyre valé bejutas 3 -
elrendelése
K110 Felhasznalasi helyre valé bejutas elrendelése, informaciokérés a 3 -
tavhdszolgaltatotol
K11t Téavhétermeld, tavhoszolgaltato létesitménnyel kapcsolatos iratok NS 15
(miikddési engedély, iizletszabalyzat jovahagydsa, tevékenység
ellendrzése stb.)
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt
(&v)
L101 Turisztikai értékek feltdrdsa, bemutatasa, fejlesztési koncepcis, NS 15
fejlesztések, tanulmanyok
L102 Turisztikai hivatal milkddtetése, turisztikai tervek, kapesolodd 10 -
operativ igyek
L103 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L104 Turisztikai témaji palydzaiok 10 -
L105 Turistatdjékoztato berendezések, informacids eszkozok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L106 Széllashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10 -
folytatdsanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L107 Szallashelyek, szalldshely-szolgaltatok nyilvantartisa NS HN
L108 Nem iizleti céli kozbsségi, szabadidés szallashely szolgaltatas 1o -
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése és
annak jogkévetkezményei
L109 Nem lizleti céli kézbsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartisa NS HN
Lii0 Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevisirlokézpont 10 -
lizemeltetésének bejelentése, adatviltozdsok bejelentéss,
tevékenység folytatdsinak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L111 Visdr, piac és bevisirlékézpontok nyilvantartisa N§ HN
L112 Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdasdnak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatisanak bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L3 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, NS N
miikddési engedéllyel rendelkezd tizletek nyilvantartisa
Lll4 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szitkséges 5 -

okiratok kidllitasa, jatékterem milkddéséhez vald hozzdjarulis
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyvakorlasanak
dtengedése tirgydban dnkorméinyzat egyetériése koncesszids




palyazat kifrdsdhoz

L1135

Vasarléi panasz

L1116

Fogyasztovédelemmel kapesolatos figyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
{ev)
M101 Allategészségiigyi elldtissal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 Allategészségiigyl nyilvintartis NS HN
M163 Allati hulladékgyiijto hellyel, gyiijto-atrako teleppel (gyepmesteri 10 -
teleppel), kedvtelésbél tartott allatok kegyeleti temetdjével
kapesolatos iratok
M104 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M1035 Allatpanzié és allatmenhely létesitése, allatotthon, allatkert NS 15
n}ﬁkﬁdésének engedélyezése
M106 Allatszallitis és marhatevél kezelés 2 -
MI107 Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5 -
M108 | Allattarték és allatallomany nyilvintartisa NS HN
M109 Allatvasar, allatkialltds, allatverseny, Allatbernutatd engedélyezése 2 -
MI110 Cirkuszi menazsériival kapcsolatos iratok 5 -
M111 Marhalevél nyilvantartis NS HN
M112 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
MI113 Veszélyes ebek tartasi ligyei 10 -
Mll4 Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M115 Belteritleti névényvédelem és ellenbrzése 10 -
M116 Parlagfii elleni védekezés 5 -
MI17 Boraszati hatésagi ligyek 5 -
M118 Hegykozségek kisebb jelentéségii egyedi figyei 5 -
MIi19 Hegykozségek létesitése, megsziinése, alapszabdlya, elvi tigyei NS 15
M120 Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer- 15 -
biztonsaggal ssszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevsk elleni
védekezés
MI121 Meéhészekkel kapesolatos egyedi iigyek 5 -
M122 Méhészek és méhvandorlds nyilvantartisa NS HN
M123 Mezei brszolgdlattal kapesolatos iigyek megszervezése 15 -
M124 Nyilvantartas az arutermeld sz6l8 és gytimoles telepitésérél, NS HN
kivagdsérol
M125 Erd6 rendeltetésének megviltoztatisa NS 15
MI126 Erdbtelepités, fasitas 2 -
M127 Fas szari és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- 3 -
€5 cserjepdtlas
M128 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M129 Halészati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M130 Vadaszteriileti résztulajdonosok kozbs képviseleti ligyei 10 -
M131 Vadkarral, halaszati kérokkal kapesolatos iratok 5 -
M132 Allami tulajdond fldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M133 Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak inegallapitasa NS 15
M134 Foidkiadé bizottsig, birtokhasznositisi bizottsig iratai NS 15
M135 Hivatalos fldrajzi nevek megailapitisival, megvéltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezes)
M136 Miivelési agvaltozasok 10 -
MI137 Térképészeti hatarkiigazitis NS 15
MI138 Termé&fold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapesolatos iratok
M139 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati tulajdonba NS £5

vétele
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N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése id6 Lt
(&)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS i5
Ni02 Kozfoglalkoztatsi terv, kdzhasznn, kozcélt foglalkoztatas 3 -
szervezése, allashelyek, kizérdekii munkaval kapcsolatos operativ
iigyek
P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
{&v)
P101 Kézoktatasi fejlesziési és intézkedési terv, esélyegyenliségi NS 15
intézkedési terv
P102 Kazoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki figyek NS 15
P105 Qvodéakkal és egységes ovoda-bilesddékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfokd miivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolédkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kézépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatdsi 135 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P11l Szakszolgaltatissal, szakmiai szolgéltatdssal kapesolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvinymasodlatok kiallitdsa 2 -
Pl14 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek 5 -
P1l15 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskoladrettséget tanisitd vizsgalat, 5 -
szakvélemény
Pl16 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljdras szervezése 2 -
P118 Kotelezd lelvételt biztositd iskola kijeldlése 10 -
P119 Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 5 -
P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatisra koteles tanuldk NS N
nyilvantartasa
P121 Pedagdgus igazolvany figyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturdlis megallapoddsok NS 15
P123 Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 Tankételezettség teljesitésével kapesolatos figyek 2 -
P125 Tanuléi jogviszony igazoldsa 2 -
P126 Kizoktatasi Informécios Rendszer tigyei 5 -
P127 Felndttoktatissal kapesolatos ligyek 15 -
Pi128 Kozmiiveldési Tandcs iigyei NS 15
P129 Levéltari és muzedlis érickek kézgyljteményi megorzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlisa
P130 Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P131 Nem helyi dnkormanyzat Altal alapitott nevelési, oktatisi, kulturalis, NS 15
miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, mitkddéssel
kapesolatos egyéb igyek
P132 Miivészeti ligyek NS 15
P133 Intézményi vezetdk munkalr Atadis-itvétele 5 -
134 Intézmények beruhazasaval, fehijitasaval kapesolatoy iratok 10 -
P135 Helyi énkormanyzat dltal miikddtetett kulturdlis intézmények NS L5

{kozmiivelddési, kézgylijteményi intézmeények, mizeumok,
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konyvtirak, levéltarak) létesitésének és kozdsségi szinterek
biztositasanak iratai

P136 A kézmiiveldéssel kapesolatos operativ ligyek iratai 5 -

P137 Nyilvénos kényvtari ellatds biztositdsdval kapesolatos iratol NS I3

P138 Régészeti jelentdségii fildieriilet védetté nyilvanitisa NS 15

P139 Milemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -

P140 Szobrok, miivészi alkotisok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS 13
ujradllitisa, kialakitasa

P4l Szobrok, milvészi alkotisok, emlékmiivek, emlékiablak, helyi 10 -
Epitészeti értékek védelme, fenntartdsa

P142 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatdsok, dsztindijak

P143 Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ids Lt
{&v)

R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tAmogatasa, 10 -
palydzatok, szponzori szerzédések

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgaltatasokkal Gsszefiiggd iratok

R103 Testnevelési &s sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -

R105 Sportrendezvények iigyei 5 -

X) HONVEDELMI, POLGARI VEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatis

Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése idé Lt
(&v)
X101 Hadkételesek tijékoztatasi és bejelentési kételezettségéhez tartozd 2 -
iigyek
X102 Hadkételesek sorozdsaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencidlis hadkételesek, hadkételesek nyilvantartasdhoz 5 -
kapesolddé adatszolgaltatis
X104 Meghagyéssal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi €s anyagi szolgdltatdsok el8készitésével, elrendelésével, 5 -
kértalanitissal kapcsolatos {igyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival sszhangban 4116 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi céli teriilet-elokészitési figyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céli eldkészitésének tigyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti TAmogatassal kapesolatos Ggyek 30 -
X111 Honvédelemi szemponthol 1étfontossagn (kritikus) infrastruktiira 30 -
védelmével kapesolatos ligyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos figyek
X113 Védelmi bizottsag iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X4 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
Xlil6 Nemzetkdzi kapesolatok tigyei 5 -
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X.2. Polgari védelmi, katasztrofavédelmi igazgatas

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt.
(&v)
X201 Eletvédelmi létesitmények (Ovohely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 10 -
X203 Eletvédelmi letesitmények hasznositisa 10 -
X204 Mingsitett idszaki rendelkezések NS HN
X205 Polgdri védelmi terv NS HN
X206 Polgéri védelmi szervezet létrehozdsa (teriileti, telepiilési, NS HN
munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kivetelmények 10 -
X208 Polgdri védelmi készletgazdilkodasi ligyek 10 -
X209 Polgdri védelmi személyi allomany nyilvantartisa 30 -
X210 Polgiri védelmi ktelezettség teljesitése aldli mentesség igazoldsa 10 -
X211 Polgéri védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvéntartdsa 30 -
X213 Kataszirdfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Szolgaltatas elrendelése, atadds-dtvételi jegyzokonyv, kirtalanitds NS HN
X218 Termelési, ellatasi és szolgdltatasi kitelezettségre vonatkozd NS HN
szerziidés
X219 Védelmi bizottsig iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyredllitdsi és ajjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kiils$ védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatisival, valamint a lakossédgi tdjékoztatd kiadvanyok
készitésével kapesolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetetiségének felmérése t0 -
X224 Logisztikai feladatok ellatisa 10 -
X225 Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagid anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme
X227 A kulturélis javak védelmével kapesolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos NS HN
iratok
X229 Menekiiitek elthelyezésével és ellatisdval kapesolatos feladatok 30 -
X230 Halélos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkdzi kapesolatok és kataszirdfa segitségnynijtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi orség
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(€v)
X301 Fegyveres biztonsdgi rség |étrehozasa, mitkddietése, 15 -
megsziintetése
X302 Rendészeti igyek 2 -
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PRALE o Y el
| Elszamol L Netto AFA Mindossze
Ssz. Koltség megnevezése N!.ennylge o k:va.nt' Fgysegar “koltseg dsszesen sen
gt egység |mennyise (Ft) dsszesen
g (Ft) {Ft) (Ft)
Mezogazdasai projekt
1[(2013.03.01.-2013.12.31.) )
2|Munka véddéruha 0
3|Védéruha db 14 8 000 88 189 23 811 112 000
4|bakancs db 14 8 000 88 189 23 811 112 000
5|védodkesziyl par 280 400 88 189 23 811 112 000
6|Gumicsizma par 14 6 000 66 142 17 858 84 000
7| Osszesen 2911 420 000
8|Nagy értékd targyi eszkdz 0
9| Motoros kapa db 1| 270000 212 598 57 402 270 000
10| Gépi permetezs db 1] 510000 401 574 108 426 510 000
Aspire laptop db 1| 150 000 118 110 31890 150 000
11| Osszesen 732282 1977181 930000
12| Kisérték( targyi eszkdz
13| Mianyag vodér db 15 300 3543 957 4 500
i4|Palania furé db 10 250 1 368 532 2 500
15|Ontdzékanna db 5 1 500 5 905 1 595 7 500
16| Rostafonat komposzthoz m 2 4 000 6 2099 1701 8 Q00
17| Pikér asé db 12 1200 11 339 3 061 14 400
18|M30 mianyaglada db 60 1 000 47 244 12 756 60 000
19|M10 mulanyaglada db 40 700 22 047 5 953 28 000
20| Roselzsak db 300 50 11 811 3189 15 000
21|Sz6vott zsak db 100 120 9 449 2 551 12 000
Nokia C5 maobiltelefon db 2 35 000 55118 14 882 70 000
Kyocera FS nyomtatd db 1 62 000 48 819 13 181 62 000
22|Osszesen o 283.900
23 {Beruhazasi és dologi kig
24i{Fdlia 60 m / tekercs db 1 80 000 62 992 17 008 80 000
251Gyumdlcsds kapu db 2
26{Zariszelvény db 15 5 000 50 055 15 945 75 000
27]Elekiroda kg 5 2 500 3937 1063 5 000
28|Drothald m 15 550 6 496 1754 8 250
29|Vagdkerong db 5 1 000 5000
30| isszesen i 173:250
31|Egyéb koliség
32| Szaporitoanyag 0
33| Zéldborsd kg 30 600 14 173 3827 18 000
34| Zéldbab kg 5 2 600 10 2386 2764 13 000
35|Szarazbab kg 25 4 500 88 582 23 918 112 500
36{Fokhagyma kg 5 1500 5905 1595 7 500
37}Paradicsom mag csomag 10 1 600 12 598 3402 16 000
38|Paprika mag csomag 10 1000 7 874 2126 10 000
39|Paradicsom palanta db 400 120 37 795 10 205 48 Q00
40| Paprika palanta db 250 60 11 811 3189 15 000
41 |Kaposzta mag csomag 50 285 11 220 3030 14 250
42|Kelkaposzta mag csomag 25 285 5610 1515 7125
43| Karfiol mag csomag 25 285 5610 1515 7125
441Sargarépa mag csomag 10 1100 8 661 2 339 11 000
45]Gydkér mag csomag 10 1100 8 661 2339 11 000







46|Paszternak csomag 5 1100 4 331 1 169 5 500
47 iMetél6 petrezselyem csomag 5 1100 4 331 1169 5 500
48 Hdnapos retek csomag 5 1200 4724 1276 6 000
43iBurgonya vetémag kg 5 280 50 206 692 55 808 262 500
50iTézeg kg 200 30 4724 1276 & 000
51| Szaporitéanyayg dsszesen 453 538 122 462 576 000
52| Névényvéddszer

53{Previcur 200 m] db 1 6 500 5118 1382 6 500
54|Scampion 50 WP kg 10 4 500 35433 9 567 45 000
55| Thiovit jet kg 3 1200 2835 765 3 600
56|Aktara 40 g db 10 3450 27 165 7 335 34 500
57|Foral kg 1 3700 2914 786 3700
58| Arvalin kg 20 2100 33 071 8 929 42 000
59|Rézoxidklorid kg 1 3 300 2 598 702 3 300
60|Borddilé+kén | 12 3 000 28 346 7 654 36 000
671 |Ndvényveédiszer dszesen 137 480 37 120 174 600
62| Kemikdlia

63|Kalium mdtragya a 1 22 000 17 323 4677 22 000
64 |Komplex NPK mitragya q 5 20 000 78 740 21 260 100 000
65| Ammonium nitrat mitragya q 5 13 500 53 150 14 350 87 500
66|Lombtragya 2 kg db 10 1 500 11 811 3189 15 000
67 | Kemikilia dsszesen 167 024 43 476 204 500
68| Ontézés+fiités

69| Vizszolgaltatas {Kurca éntdz.) Ha 2 75 000 118 110 31 890 150 000
70|Félia flités gaz m3 1 600 150 188 976 51024 240 000
71 |Félia dntdzés vizdi] m3 100 300 23 622 6 378 30 000
72| Vizszolgditatds dsszesen 330 708 89 292 420 000
73| 8zdmitogép+telefonhaszndlat

77 {Mabil eléfizetés db 10 5 000 39 370 10 B30 50 000
78| Mobil internet db 10 6 000 47 244 12 756 60 000
79| Szamitégép+telef 6sszesen 86 614 23 386 110 000
80| Uzemanyag

81|Uzemanyag gazolaj | 1 050 440 363 779 98 221 462 000
82{Uzemanyag benzin | 400 440 138 582 37 418 176 000
83|Kenbanyag olaj | 80 1 600 100 787 27 213 128 000
84{Uzeman yag dsszesen 603 148 162 852 766 000
85 | Talajmivelés bérmunka ora 50 8 000 314 960 85 040 400 000
86 | Talajmiivelés dsszesen 314 960 85 040 400 000
87| Egyeb kbltégek dsszesen 2087472 563628 2651100
88 Osszesen 3510422 947 828| 4 458 250







