Csaszari K6zos Onkormanyzati Hivatal
koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag

védelmérl szold 1995. évi LXVI. tdérvény 10. § (1) bekezdésében -
figyelemmel a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakra is -
el irtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI
SZABALYZATA



|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Csészari Kozos Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban KOH ) egyedi iratkezelési szabalyzata
(a tovabbiakban ratkezelési zabalyzata) a koziratokrl a kozlevéltarakrl és a

maganlevéltari anyag védelmér | sz | evi orvény (a tovabbiakban tv)
§-anak (1) bekezdése, - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir | sz | 2 ( 2) Korm rendelet valamint a Csaszari K6z0s

Onkormanyzati Hivatal zervezeti és kddési zabalyzata rendelkezései ala an kész It

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya

1) z ratkezelési zabdlyzat atalya kiter ed a KOH-nél keletkez oda érkez illetve onnan
kimen valamennyi iratra a KOH vezet ére koztisztvisel ére kozalkalmazott ara és
munkavallaléjara.

z ratkezelési zabalyzat rendelkezéseit a min s tett iratokra és azok kezelési rend ére
- min s tett adatok védelmérlszl 2 éviC 0&rvény

- amin s tett adat kezelésénekrend érlszl 2 (2 ) Korm rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) z iratkezelési zabalyzat az iratok biztonsagos rzésének mdat rendszerezését
nyilvantartdsat segédletekkel ellatasat irattarozasat sele tesést és levéltarba tortén
atadasat szabalyozza.

3) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazasa és az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

4) KOH a zervezeti és m kodési zabalyzatdban atarozza meg az iratkezelés szervezeti
rend ét az iratkezelésre valamint az azzal 0sszefgg tevékenységekre vonatkoz
feladat- és ataskoroket és ki eldli az iratkezelés fel gyeletét ellat vezett

5) KOH az iratkezelést és zervezeti és kodési zabalyzatban meg atarozottak szerint a
szervezeti tagoz dasnak valamint iratforgalomnak megfelel koz onti iratkezelési
szervezettel, az e-iktat Iktatoprogrammal latja el.

6) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes
Ugyviteli tertiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari név kezdetén az
illetékes levéltar egyetertésével és a kormanyhivatal jovahagyasaval lehet.
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Az iratkezelés fellgyelete

7) z egységes és szabalyszer gyirat-kezelési gyakorlatot a KOH egyz e fel gyeli
egyz t az iratkezelés fel gyeletében tart s tavollét esetén az al egyz elyettes ti
8) egyz felels
- az egyedi ratkezelési zabdlyzat elkész téséért va agyasaért szabdalyszer ségéért és
a feladatoknak megfelel célszer ségéert
- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
az ratkezelési zabalyzatban foglaltak végre a tasanak rendszeres ellen rzéséert a
szabalytalansagok megszintetéséért, szikség esetén a szabdlyzat mobdositasanak
kezdeményezéséért,
- az iratkezelését végz vagy azért felels személyek szakmai ké zéséért és
tovabbképzéséért,
- az iratok szakszer és biztonsdgos megrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszerkialak tasaért és a m kodtetéséért az iratkezelés ez sz kséges egyeb targyi
technikai feltételek biztositaséért, felligyeletéeért,
- az iratkezelési segédeszkdzos biztositasaert,
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonostnak a elyettestési ogoknak a kls és a bels név- és c mtaraknak
naprakészen tartasaért az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekért és azok
betartasaért,
- a ivatalos és személyes elektronikus ostafi kok szabalyozott m kédéséért
- egyéb ogszabalyokban meg atarozott iratkezelést érint feladatokeért
9) egyz a KOH altal 6nallan zemeltetett informatikai rendszer vonatkozasaban
meg atarozza az zemeltetéssel és ellenrzéssel kacsolatos egyes munkakorok
betbltéséhez sziikséges informatikai ismerteket, kijeldli a szamitastechnikai rendszerének
biztonsagi kbvetelményeiért altalanosan felel s személyt

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

10) Az iktatorendszerhez vald hozzéaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.
dokumentumok tarolasa és kezelés a egyz feladata ogosultsagok beall tasa illetve
mdostas a egyzi engedélyezést kdveten a rendszergazda feladata  ogosultsag
regisztralasat m dos tasat és megvonasat a szervezeti egyseg vezet ének kell rasban
kezdeményeznie a egyznél nnek kezdeményezésére a névre szl ozzaférési
jogosultsag dokumentacio szoldal. szamu melléklet bedll tast végz rendszergazda
a ogosultdg életbelé ését az id ont fel egyzésével bedll tasnak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti
éldanyt a egyz rzi (2. szamu melléklet

11) egyz felels az elektronikus iratkezelés ogosultsagi rendszerének (az egyes
iratkezel k  ogosultsaganak) kialak tasédért és mkodéséért z elektronikus
iktatorendszer hasznalatahoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer két tertilete a funkcionalis
és a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsag a felhasznalok csak szamukra engedélyezett funkciokhoz
fér etnek ozza gy fel asznal tetsz leges szdm szere koérrel rendelkez et

helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkordkkel. ( a meghatarozott
funkciokat mely szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)
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12) z gyintéz feladata
- dontés a csatolt el zményiratok végleges szereléseér |
- az Ugyirat tisztazasa,
- az irattari tételszam meghatarozasa,
- egyéb gykezel i utas tAsok megadasa
13) z iratkezel feladata
- a szervezeti egységeknél készlt és mas szervtl illetve személyt| érkezett
kildemeény(ek) atvétele, (bontdsa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatds, tovabbitasa,
ostazasa irattarozasa rzése és sele tezése valamint ezek ellen rzése
- az irat kiadasa és visszavétele,
-a naontl gyintéz nél irat nyilvantartas és err | a kdzvetlen vezet ta eékoztatasa

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

14) KOH feladat- és ataskorében tartoz gyek intézésének attekint et sége érdekében az
azonos gyre egyeditargyra vonatkoz iratokat egy irategységként gyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton
bel li irategységnek gyiratdarabnak ( gydarabnak) min s Inek

15) a rla gyirat fizikai egy ttkezelése az eladi vben torténik z eladi vben a
kezd irat a legals a legnagyobb alszam irat a legfels

16) Az ugyiratokhoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartdsat az elektronikus rendszer
biztositja.

17) Az ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyutteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartoz egyeb mas iratokat még irattarba elyezés k
eltt az irattéri terv ala an kell az irattari tételekbe sorolni

18) Az ugyvitelhez mar nem szukséges, irattarozasi utasitassal ellatott Ggyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerbe kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19) z onkormanyzat oz érkez ott keletkez illetve az onnan kimen iratokat az
azonositashoz szikséges, és az gy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
régzitésével, elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

20) z érdemi gyintézést igényl iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni z iktatast
olyan modon kell elvégezni, hogy az elektronikus iktatd adatbazist az Ggyintézés hiteles
dokumentumkeént lehessen hasznalni.

21) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
ogy egyértelm en bizony t at legyen az atad atvev személye az atadas id ont a és
modja. (3. szamu mellékiet

22) Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Gtja
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ontosan kovet et és ellenriz et az iratok olléte edig narakészen megélla t at
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

23) z iktatasnak le etleg kl1on elyiséget kell ki eldlni illetleg a elyiséget gy kell
kialak tani ogy az iratok tarolds az egyéb tevékenységtl (atadas-étvétel stb)
elkldl6nitetten torténjen.

24) elyiséget k Is be atarolas ellen védetté kell tenni

25) KOH irattari anyaga asznal at bels gyviteli cél ab | és ks szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat madjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

26) KOH dolgozi csak azokoz az iratok oz illeten adatok oz féretnek ozza
amelyekre munkakor k ellatdsa oz sz kség k van vagy amelyre a egyz fel atalmazast
ad.

27) z irat munka elyen k v li tanulményozasr | a egyz rasban rendelkezik
nnek keretében figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire kell meg atarozni
- a munka elyr | kivi et iratok korét
- a kivitel engedélyezésének madjat,

- az irat munka elyen k v | tanulmanyozasénak id tartamat
- az irat vissza- ozatalanak id ont at

28) z gyintéz k és gykezel k fegyelmi felel sséggel tartoznak a ra uk b zott iratokért

29) z gyfélnek és kévisel ének a ra vonatkoz iratba val betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek.
nnek rend ét a vezet az irdnyad és atalyos ogszabalyok figyelembevételével
hatarozzak meg.

30) kolcsonzés az adatvédelemre vonatkoz el rasokra figyelemmel masolattal is
telestet

31) betekintéseket kdlcsonzéseket masolatok kész tését ut lagosan is ellen riz et m don
dokumentalni kell.

32) zoknak a nem seletezet iratoknak asznalatat amelyek az tv 22 § ()
bekezdésében meg atarozott kutatasi korlatozasi id eltelte utan is a KOH rizetében
maradnak a kozlevéltarban |év anyagra vonatkoz szabalyok szerint kell biztos tani

33) Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- sa at felbontasra !

as szervnek nem ad at at!

"em masol at !

Kivont nem kész t et !

- lolvasas utan visszak Idend !
- #art bor tékban taroland ! (a kezelésre vonatkoz utas tasok meg elolésével)
kezelési utas tAsok nem korlatoz at ak a kozérdek adatok megismeréesét

34) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sz kséges védelmi intézkedésekr |

35) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulati
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tUzenetek ellen.

36) z iratkezelési szoftver elemeir| (alkalmazdsok adatok o eracis rendszer és
koérnyezetlik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezési, melyek
biztositjak azok helyreallitasat.
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37) Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtozasat naplozni
kell.

38) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemények atvétele

39) A KOH-hoz
- a agyar $osta %t tan érkez kldemények atvétele a ostai szolgéltatdsok ellatasr |
€s minségi kovetelményeirl szl 22 ( 4 ) Korm rendeletben
meghatarozottak szerint torténik:

- kl6n kézbestés futarszolgalat tan érkez kldemények valamint a személyesen
beny tott iratok atvételére barmely gyintéz ogosult aki az atvételt alarasaval
dokumentalja, majd atadja a postabonténak:

- az elektronikus ton (e-mailban) érkezett k Ideményeket minden gyintéz koteles
naponta letdlteni, kinyomtatni és a postabontdénak atadni.

40) z atvev a rala iratok esetében az érkezés md anak megfelel rendszeres tett
kézbes t okmanyon olvas at ala rasaval és az étvétel datumanak felt ntetetésével ismeri
el az atvételt.

Ha az gyfél az iratot személyesen vagy ké visel tan ny ta be kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel& az atvétel tényének az gyiraton vagy a masod éldanyon tortén
rogz tésével alarassal igazolni kell

41) z atvétel id ont at rogz teni kell a kldeményen z azonnall és a srgs! elzés
hatésagi kuldemények atvételi idejét o6ra, perc pontossadggal kel megjeldlni. A
kuldeményt azonnal az érintettnek illetve amennyiben a cimzés nevet nem tartalmaz, a
ostabontasi feladatokat ellat titkarsagi el ad nak kell tovabb tani

42) z atvétel soran ellen rizni kell
- a cimzés alapjan a kildemény éatvételére vald jogosultsagot,

- akézbest okmanyon és a k Ildeményen lév azonost el megegyez ségét
az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas

43) ostaatvev naonként tobbszér mg a taviratokat els bbségi kldeményeket
azonnal! vagy srg s! vagy mas asonl elzés kldeményeket soron kv | tovabbta
a postabontonak.

44) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. (az atiranyitott
iratokrél jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladd nem allapithatd meg, a
k Ideményt irattarozni és az irattari tervben meg atarozott id utan sele tezni kéll (
szamu melléklet

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata



A kildemények felbontasa

45) KOH- 0z érkezett k [deményeket az e feladattal a egyz altal megb zott személy a
postabontd bontja fel és veszi nyilvantartasba (érkezteti).

46) Felbontas nélkil dokumentaltan, alairas ellenében a cimzettnek kell tovabbitani:

- a min s tett iratokat

- az sk! felbontasra a kéviselk nem ké visel bizottsagi tagok a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz0lo kildemenyeket.

- atisztségvisel k ( olgarmester al olgarmester egyz ) nevére ¢ mzett k [Ideményeket

47) A felbontas nélkil atvett kildemények cimzettje soron kivil kételes gondoskodni az
altala atvett ivatalos k Idemények ratkezelési zabdlyzat szerinti tovabbi kezelésér |

48) k Idemény felbontasakor ellenrizni kell a elzett mellékletek meglétét és
olvas at sdgat z esetleges felmer| roblémat tényét egyz kdnyvben az iraton vagy
azeladi ven a keletkezés ontos meg eldlésével rogz teni kell

49) Ha a felbontds alkalmaval kiderdl, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb érétket (pl.
illetékbélyeq) tartalmaz a felbont az 6sszeget illetleg a k Idemény értekét koteles a z
iratokon vagy feljegyzésformdjdban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket elismervény ellenében a énzkezeléssel megb zott
dolgozdnak &tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

50) beadvanyra felragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegz vel vagy a bélyegen a
keltezés tintaval tortén atrasaval a ostabont értéktelenti gy ogy a datumbélyegz
fel az illetékbélyegre, a masik fele az iratra kerdljon.

51) mennyiben az irat beny tasanak id ont &4 oz ogkdvetkezmény f z dik vagy fz d et
gondoskodni kell arrl ogy annak id onta armadik fél altal megalla tat legyen
$a rala irat esetében a beny tas id ont anak megalla tasa a bor ték csatolasaval is
biztosithato.

52) kldemények téves felbontasakor valamint a kés bb derl ki ogy a k [deményben
min s tett irat van a bor tékot bl le kell ragasztani ra kell vezetni a felbont nevét
mad a kldeményt a felvett egyz kdnyvvel egytt srgsen el uttatni a c mzett ez
illetve a min s tett iratokat az illetékes iratkezel 6z és a minstt mivel az iratot az
annak megismerésére nem ogosult latta értes teni kell a betekintésr |

53) A kuldemeény boritékjat végelegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha
- az gyirat beny tasanak id onta oz ogkdvetkezmény f z dik
- abeklId nevét vagy ontos c mét csak a bor tekr | le et megalla tani
- a kildemény hianyosan vagy sértilten érkezett meg,

- b ncselekmény vagy szabalysértés gyan a mer | fel

- az aanlott! vagy a anlott-tértivevény! osta elzettel ellatott bor ték

Amennyiben a kildemény sérulten érkezett vagy azon a felbontas jelei megallapithatok, a
bor tékra ra kell vezetni ogy sérlten érkezett! vagy felbontva érkezett! és azt
keltezéssel ellatva ala kell irni.

A kildemeények érkeztetése

54) kldemények atvételét érkeztet nyilvantartas seg tségével itelesen dokumentalni
érkeztetni kell z érkeztetés az érkeztet bélyegz nek az iratra val ranyomasa az
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érkezett kldemény Kkld ének bels cmzettének az érkeztetés datumanak
nyilvantartasba vétele.

55) z érkeztetési sorszam évente eggyel kezd d en folyamatos

56) A postabontd az érkeztetett kildeményeket atadja a polgarmesternek. (tavollétében az
al olgarmesternek) mad a egyz nek alegyz nek zt kdveten a egyz az érkezett
iratokat szignalja és a beadvanyokat atadja az iktatonak

Az Ugyintéz kijel Iése szignalas

57) Az irat szignélasra jogosult
- ki eldli az gyintéz t (szervezeti egyseget vagy szemelyt)
- az iraton instrukci kkal lat a el az gyintéz a vezeti értekezleten el angzottaknak és a
tisztségvisel kr | tudomasara utott informaci knak megfelel en

Az iktatas

58) KOH- 0z érkez illetve ott keletkez iratokat a  ontban elsoroltak kivételével
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre ogosult gyintéz neve
- az irat targya,

- az elintézés maodja,

- a kezelési feljegyzések,

- az irat holléte.

59) Nem kell iktatni, de kulon jogszabélyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és

kezelni:
- a pénzugyi bizonylatokat, szamlakat.,
- a munkaugyi nyilvantartasokat,
- bérszamfejtési iratokat,
- az anyakonyvkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat.

60) Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

- a meghivoékat,

- a tananyagokat, tajéekoztatokat,

- az dvozl la okat

- az el fizetési fel vasokat reklam anyagokat ara anlatokat ar egyzékeket
- a visszaérkezett tértivevényeket,

- a kozlonyoket, sajtotemékeket.

61) z iratkezel nek az iratokat a beérkezés na an de legkés bb az azt kdvet munkana on
be kell iktatni oron k v | kell iktatni €s tovabb tani a rovid atarid iratokat taviratokat
els bbségi k Ideményeket a ivatalb | tett intézkedéseket tartalmaz srgs! elzés
iratokat.

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata



Az iktatdszam

62) Az iratokat, az Ugyiratra az lgyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésre vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal kell kezdeni.

63) Egy iratnak egy iktatdszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel
gjra.

64) z ugyanazon gyben ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fszamon kell
nyilvantartani z iktat szamnak tartalmaznia kell az iktatasi fszadmot az alszdmot
valamint az iktatdszam kiadasanak eévét. Nyilvantartds nélkili iratot sem a helyi
onkormanyzaton bel | sem kIs szervek ez nem szabad tovabb tani

65) z alszadmokra tagol d sorszamos iktatasnal az egyedi gyben keletkezett els irat
onall sorszamot fszamot ka z gyben keletkez tovabbi iratvéltds a fszam
alszamon ker | nyilvantartasba gy fszam oz korlatlan szam alszam tartoz at '
alszamra kell iktatni minden beérkez és ivatalb | kezdeményezett iratot beérkez
iratra adott valasza beérkez irat alszamat ka a

66) zonos gyben de mas agazatban keletkez érdemi intézkedést (| szak at sagi
allasfoglalas) fszamra kell iktatni

67) ' alszamra kell iktatni mint ivatalb| keletkezett iratot a atarozatokat
atarozatra érkez fellebbezés mint beérkez irat  alszamra ker |

68) z gy intézése soran azonos targyban kik |[d6tt megkeresésekre tobb szervt| vagy
személyt | erkez valaszok elentések nyilvantartasara gy t vet le et alkalmazni (|
szak at sagi engedélyek irant kik Idott megkeresések setén) gy t vet a soron
kovetkez alszamra Kkell iktatni a beérkez valaszok a gy t ven kerlnek
nyilvantartdsba gy t vetaz gyirat oz kell csatolni

Iktatokonyv

69) KOH iktatas cél ara az e-iktat gyiratkezel gyviteli rogrammal vezérelt elektronikus
iktatokonyvet (adatbézist) hasznal.
70) z iktat kdnyvnek kotelez en kell tartalmaznia az alabbi adatokat
- iktatdszam
- iktatas id ont a
- k ldemény érkezésének id onta mda érkeztet szama
- k Idemény elk [désének id onta mda
- kld megnevezése azonost adatai
- cimzett megnevezeése, azonosito adatai,
- érkezett irat iktatoszadma (idegen szam),
- mellékletek szama,
- gyintéz szervezeti egység és az gyintéz megnevezése
- irat targya,
- el - és utiratok iktat szama
- kezelési feljegyzések,
- gyintézés ataride e és végre atasanak id onta
- irattari tételszam,
- irattarba elyezés id onta

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata



10

71) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivalGirdl a szabdlyzat mellékleteként csatolt
(rendszerleiras) kitoltési utmutato részletesen intézkedik.

72) z itatast olyan m don kell elvégezni ogy az iktat kdnyvet - elektronikusformaban is
az ugyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden
esetben gy kell dokumentélni ogy egyértelm en bizony t at legyen ki mikor kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratokat.

73) lektronikus iktat konyv asznalata esetén a m dos tasokat tatalmuk meg rzésével a
ogosultsaggal rendelkez gyintéz gykezel azonost aval és a avtas ide ének
megjeldlésével, naplézassal dokumentalni kell.

74) téves iktatas illetleg az automatikus iktatasnal ibasan a rendszerbe ker It iktatas
iktatdszama nem hasznalhaté fel (jra, azt az utdlagos mobdositas szabalyainak
megfelel en asznalaton k v | kell elyezni

75) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbézist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositani kell, hogy
zaréas utan a rendszerbe ne lehessen tdbb iratot iktatni.

76) lezarast kbveten géi adatordozra el kell késztni az elektronikus iktat konyv
(adatbazis) min s tett elektronikus ala rassal és id bélyegz vel ellatott masolatat vagy
papirra kell nyomtatni €s azt kell hitelesiteni.

77) ktatas el tt az gykezel nek meg kell &lla tani ogy az iratnak van-e el irata
mennyiben az irat iktathsa nem le etséges az el zmény fszamara rogz teni kell az
iktat kbnyvben az el irat iktat szaméat és az el zménynél a elen irat iktat szaméat mint
az utoirat iktatdszamat.

78 z elzményt ideiglenesen (csatolas) sz kség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell csatolni.

79) mennyiben az el zményezés soran megtalalt iratr | kider| ogy nem az irat el irata
de annak ismerete a szignalasahoz, valamint az tgy elintézéshez sziikséges, a két iratot
csatolni kell.

Az Ugy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyikre kell visszahelyezni. A
csatolast és a csatolas megsz ntetését az el adi ven el6lni kell

80) Ha az Ugy lezarasa utan az ¢sszetartozo iratok véglegesen egyutt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokonyvben jelolni kell.

81) zokban az esetekben amikor az eliratok nem szereletk azok ollétét fel kell
tuntetni.

Ha az el irat irattarban vagy atarid -nyilvantartasban van akkor az gykezel a edig
az elzmény az gyintéz nél van az gyintéz koteles azt az utbb érkezett irat 0z
szerelni.

82) Az ugyvitel segédeszkozeként,

- az Ugyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak
a feljegyzésére;
- az gyintéz i munka adminisztralasara gyintéz i vezeti utas tasok rogz tésére&
- az iratok fizikai egységének biztos tdsara el adi vet kell asznalni z eladi vet a
hozzatartoz¢ irattal egydutt kell kezelf6. szamu melléklet)

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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Az iktatébélyegz , név és targymutatd k nyv,
az ugyirat Ugyintéz h z t rtén tovabb tasa

83) a rala iratok iktatdsa oz iktat bélyegz t kell asznalni ennek lenyomatéat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatai ki kell tolteni.

84) z iktat bélyegz lenyomata tartalmazza
- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas éveét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,

- mellékletek szamat,

- az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

85) Az ugyviteli program az Ugyirat targya, az ugyfél neve és azonosito adatai, az Ugyintézési
folyamat térténései, az irat utjAnak nyomon kovetése alapjan visszakereséseéi és listdzasi
le et ségeket biztost (mutatkdnyv) z gyviteli rogram altal késztett név- és
targymutat t minden év végén min ségben ki kell nyomtatni és iteles teni kell

86) szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az gyintéz 6z kell
tovabbitani.

87) z atvetel igazolasa a rala gyirat esetében a szam melléklet szerinti el ad i
munkanapléval torténik.

88) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az
atadokonyvben alairassal kell igazolni.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

89)K s szerv ez v agy személy ez csak iteles kiadmanyt le et tovabb tani

90) kiadmany iteles tésére a KOH ivatalos korbélyegz ét kell asznalni

91) Kls szervez vagy személy ez kldend iratot kiadmanyként csak a zervezeti és
kodési zabalyzatban meg atarozott kiadmanyozasi oggal rendelkez személy r at
ala.

92) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetéke kiadmanyoz sa at kezleg alarata vagy a kiadmanyoz neve mellett az
sk! elzés szereel a itelestéssel fel atalmazott személy azt alarasaval igazol a
valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz lenyomata szere el

93) KOH-nal keletkezett iratokr| az iratot rz szervezeti egység vezet e vagy
gyintéz e figyelemmel az irtok masolasara iteles tésére vonatkoz szabalyokra a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott masolatot is kiadhat.

94) kiadmanyozas oz asznalt bélyegz krl érvényes ala ras-bélyegz kr | nyilvantartas
kell vezetni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

95) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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96) z elintézett kiadmanyozott irat tovabb tasara tortén el kész tésérl illetleg a az
irodan nincs klon gykezel feladatokat ellat személy tovabb tasarl az gyintéz
gondoskodik.

k [deményeket le et leg még a kiadmanyozas na an tovabb tani kell
97) kimen iratnak minden esetben tartalmazni kell
- a KOH nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az gyintéz nevet
- a kiadmanyozo nevét, beosztasat.
- az irat targyat,
- az irat itatoszamat,
- a melléklet szamat,
- a cimzett nevét, azonosité adatit,
- az Ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

98) Az elkuldés tényét az iratra fel kell jegyezni.

99) Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az lUgyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyutt vissza kell adni az
gyintéz nek aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezeléseér |

100) visszaérkezett tértivevényeket iktatas nélk| az gyirat oz kell mellékelni

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Irattarozas

101) z elintézett gyek iratait amelyeknek kiadmanyait egyéb kimen iratait tovabb tottak
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

102) z irattarba elyezést az irodavezet k engedélyezik rattarba elyezés el tt gyintéz
- megvizsgal a ogy az el irt kezelési és kiadasi utas tasok tel es ltek-e
- az gyiratoz ozzarendeli az irattari tételszamot illet leg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy felllbiralja, és azt sajat nyilvantartokonyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat estén ravezeti az iratra is), - a
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol kiemeli, és a selejtezési
el aras mell zésével megsemmis ti

103) z irattarba elyezés alkalmaval az iratkezel koteles ellenrizni ogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e mennyiben az iratkezel ianyossagot észlel az iraton
visszaad a az gyintéz nek aki gondoskodik annak ki av tasar |

104) z irattarba adast és az irattari anyag kezelést dokumentéaltan visszakeres et en kell
végezni.

105) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

106) KOH koztisztviseli az irattarb | ivatalos asznalatra iratkikér vel kér etnek ki
iratokat z irat kikérést utlagosan is ellenrizet mdon dokumentaltan Kkell
elvégezni z atveételt igazol iratkikér ket az irattarban kell tarolni ( szdmua melléklet

107) Az irattarbol kiadott iratrol Ggyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvev alar z alart gyirat tl la ot a kblcsbnzés ide e alatt az gyirat elyén kell
tarolni. (6. szamu mellékletA kiadott iratokrdl naplot kell vezetni. ( 8zamua melléklgt
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Selejtezés, megsemmisités

108) z irattari tervben rogztett rzeési id leteltével szabalyszer elarast keretében
iratsele tezést kell végezni (a sele tezést célszer minden év marcius -ig elvégezni)

109) z iratsele tezés fel gyeletével megb zott vezet altal ki el6lt legalabb tag sele tezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag javaslatdnak
elkészitéshez bevonja mindazon munkatarsakat kiknek munkakdorét érintik a selejtezésre
ker | iratok

110) z iratsele tezésr | a sele tezési bizottsag tag ai altal alart és a szerv kdrbélyegz ének
lenyomataval ellatott sele tezési egyz konyvet kell kész teni 2 éldanyban amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

111) levéltar az iratok megsemmis tését a sz kséges ellenrzés utan a sele tezési
egyz konyv visszak |détt eéldanyara rt zaradékkel engedélyezi

112) sele tezés id ont at a nyilvantartds megfelel rovataba be kell vezetni

119) seletezési egyz konyv mellékleteként sele tezési irat egyzéket kell kész teni mely
artalmazza a sele tezésre ker | iratok tételszama oz ka csol d an az iktat szamokat

113) z irat megsemmis tésér| a szerv vezet e az adatvédelmi és biztonsagi el rasok
figyelembevételével gondoskodik.

114) A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy tobb példanyban megtalalhato iratokbdl

az el rt megrzési idig csak az gyet intéz szervezeti egység éldanya ker | 6n
meg rzésre

Levéltarba adas

115) KOH a nem sele tez et iratait altalaban évi rzésiid utan el zetes egyeztetéssel

az illetékes levéltarnak ada at levéltarnak csak lezart tel es évfolyamok iratai
adhatok at.

116) A levéltar szamra atadando ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel (elektronikus
segeédletek esetén a nyomtatott formatum is) egyitt az atadd koltéségére az irattéri terv
szerint atadas atvételi egyz konyv k séretében annak mellékletét ké ez atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni.

124) Az iratok levéltari atadasanak tényeét és idejét az iktatési és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK A KOH
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL,
MUNKAKOR ATADAS ESETEN

125) KOH feladatkbrének megvaltozdsa esetén a feladatot atvev ivatalnak kell
intézkednie az érintett irattari anyaganak tovabbi el elyezésérl biztonsagos
meg rzéseér | kezelésér | és tovabbi asznal at sagar |

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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126) Hivatalatadas esetén az err | felvett és iktatott egyz konyvben fel kell t ntetni az utols
iktat szamot (szamokat) tételesen fel kell sorolni az atadott illet leg atvett gyiratokat és
az Ugyirathatralékot. (.$zamu melléklget

127) z iratkezelési folyamat szerelit (szervezeti egység szignal kiadmanyoz
gyintéz iratkezel ) megsz nés atszervezés és szemelyi valtozas esetén a kezelés kben
lév iratokkal a nyilvantartasok ala an tételesen el kell szamoltatni az elszamoltatasr |
egyz konyvet kell felvenni melynek melléklete az iratokr | kész tett egyzekO{11.
szamu melléklgt

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

128) Jelen ratkezelési zabalyzat 2 lius -énlé atalyba z érvényben lév irattéri
terv a 78/2012. (X11.28.) BM rendelet.

129) zen ratkezelési zabalyzat atalyba |é ésével egyide leg a korabban kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Csaszar, 2015. jalius 01.

dr. Cserhalmi Antal
egyz

Mellékletek:

szamu melléklet: Iktatokdnyv jogosultsag

szadm melléklet Hozzéaférési ogosultsagot igényl la
szam melléklet |adi munkanal

szamu melléklet: Atiranyitott iratok jegyzéke
szam melléklet ratkikér la

szam melléklet rat tl la ( regy)

szamu melléklet: Iratkblcsonzési naplo

szadm melléklet ratsele tezési egyz konyv
szam melléklet ratatadas-atvételi egyz konyv
10 szadm melléklet ételszint irat egyzék

11.szam melléklet %aktaregység szint irat egyzék
12.szamu melléklet: e-iktat tanusitvany

13.szamu melléklet: Egységes irattari terv

©CoNorwNE
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Iktatokonyv jogosultsagok :

1. szamu melléklet

Ugyintéz login Keresés |Alszam  [Teljes
Abrahamné Barat Déra X
Barath Rébertné bjudit X X X
Beke Gaborné bgaborne X X X
Beke Gyongyi bgyongyi X
Dr. Cserhalmi Antal jegyzo X X X
"y r Katalin kata X X X
Toth Robertné tothne X X X
Alapértelmezett .
o csiz
adminisztrator
Magyarazat :
- kereseés : csak kereshet az iktatokényvben
- alszam a ki elolt gyintéz nek oga van az adott gyiratnal alszamot iktatni
- teljes: kereshet, iktathat, korlatozas nélkul az iktatokényvben

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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2. szamu melléklet
F M A AAA
génylést kitolt személy neve Tel.sz.:

Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony t usa (koztisztvisel kodzalkalmazott szerz déses stb)

Hivatal neve:

Szervezeti egyseége:

zervezeti egység vezet e

Kbzvetlen vezet

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

r tkezel ren szer jogosultsag igén lés
- eldl e -el a megfelel t -

Alapjog Modositott

Irattaros

*gyintéz iktat

zignal gyintéz iktat

Egyéb jogkdr:

ktt érkeztet kn ek

rkeztet k n Iktatokonyv
IK/EK kdnyv megnevezése IK/EK kdnyv I-irés I-irds
éve O-olvasés O-olvasés

Helyettesités

Helyettes tett neve Helyettes t neve Helyettes tés id tartama

2+év+ +natl - 2+ 6év+
+ naig

Visszavondsi zaradék:

Kér dost isszavonast kér vezet

Helységnév és datum: ngedélyez (f egyz)
Készilt: 2 pld.-ban

Kapja: Id egyz
2. pld.: rendszergazda

L az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szababgstabalyok, norméak felsorolasa
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3. szamu melléklet

EA M AA

Csaszari Polgadrmesteri Hivatal

2858 Csaszar Kisfaludy u. 5.

Iktatas akt.éve:2015

Datum: 2015.07.14. 8:43:17

Keresés kezdete: Keresés vége:

Atado neve:
Atvevé neve:

Kelt iktatoszam ugyirat-irat trgya Atvevo Ggyintézd alairasa | Visszaadas datuma  Iktato aldirasa visszavétetkor
2015.07.13 2015 (be)
. ingatlanardl
Ad6- és értékbizonyitvany kérése
-Belféldi jogsegély kérése
2015.07.13 2015
' Fizetési felszlitasa-
Kérelem-késedelmi potlék
elengedésére
2015.07.13 2015 (ki)

Fizetési felszlitasa-
fizetési felhivas

mk |k és at k ek elslees él z t utak kmetalt m
k etés tl s sszkeesetsée U |0 mt z elekt ks tele.
Ennek kovetkeztében legfontosabb rovat az atadas-atvétel alairassal, vagy egyébszemélyi
Z stmszeelttée zlas.

Elektronikus iratkezelés esetén az atadas-atvétel dokumentalasa elektronikus Gton is torténik,
majd hénap végi atado listaval.
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4. szamu melléklet

ATIRANYITOTT IRATOK JEGYZEKE

Nem
lehetséges
Irat , . Tovabbkiildési Kildés tovabbkildés
, , Felad6 Cimzett . , ,
érkeztetése cim datuma esetén az
irattarozas

ideje

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladonak, az atiranyitott irato
a jegyzékbe kell felvenni.

Amennyiben a feladdé nem allapithaté meg, a kildeményt irattarozni és az irattari tervben
me ta ztt t4 seletez kell

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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IRATKIKERO LAP

5. szamu melléklet

gén lést kit It személ ne e

Tel.:

Beosztasa

Intézmény neve

Szervezeti egysége

zer ezeti eqg ség ezetje

z etlen ezet

Munkavégzés helyécim, emelet, ajto)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc
sorszama, doboz/csomo stb.
sorszama)

Iktatbszama (tételszadm, egyéb
azonosito/év)

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés,
kolcsbnzés, Ugyintézés, csatolas,
masolatkészités)

Kiemelés alapjaul szolgalo lgyirat
iktatdszdma

iemelést égz ne e, lairas

Kiemelés ideje (év, ho, nap)

Icsnzésihtari (é,h,np)

Visszahelyezés ideje (év, hé, nap

issz hel ezést égz ne e, lairas

szervezeti egység vezet

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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6. szamu melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Iktatdszama

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés,
kolcsonzés, Ugyintézés, csatolas,
masolatkészités)

Az ir t kiemelését kér g intéz :

Kiemelés ideje (év, ho, nap)

Icsnzésihtari (é,h,np)

Visszahelyezés ideje (év, hé, nap

issz hel ezést égz ne e, lairas

szervezeti egység vezet
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7. szamu melléklet

IRATKOLCSONZESI NAPLO

A kolcsonzott irat A A A Kolcsonzési | Visszavétel | issz e Megjegyzés
klcs nz kolcsonzés | klcs nz h tari ideje alairasa
célja alairdsa
Iktatbszama | Targya | Irattari helye Neve | Betekintés, Ev, hé, Ev,ho,
és irattar kolcsonzés, nap nap
tételszama neve/allv./polc/ tgyintézés,
doboz/csomé csatolas,
sth. sorszama masolat
készités
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8. szadmu melléklet

Szerv megnevezeése Ikt.
szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZ OKONYV

Kesz It Fh b
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

sele tezési bizottsag tag ai +++++++++++++++++++++ (név,
o S beosztas)
T (név,
sele tezést ellen rizte +++++ beosztas)
munka megkezdésének id ont @ ++++++++++++++ttt+ (nev,
munka befe ezésének id onta ++++++++++tttttttttt beosztas)
Az alapul vett jogszabalyOk+++++++++++++++++++++++++++
o I T
ele tezés ala vont iratok +++++HHH+
(szervezeti egység megnevezese, az irat evkore)
Eredeti terEAEIEM: .......ovviveeeeeeeeeeeeecee et (ifm)
(ifm)

A kiselejtezett iratok mennyiS€ge: ........ooovvvvvvviiiiieeiieiiiiii

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintu iratjegyzéken felsaoMtkise-
lejtezésétjavasoljak.

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
sele tezésre ki eldlt iratanyag a levéltari va agyast kévet en megsemmis tésre ker |

k.m.f.

+++++H+ +++++++HHH
P.H.

+++++ +H++++H+

ellen rz vezet alarasa

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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Szerv megnevezese 9.szamu melléklet
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZ OKONYV

Kész It +++++++++++++++++++++++++H+H++++H+H++
(datum, szervezeti egység es helyiség megnevezése)

Atad  +++++++Httt bbbttt
(atadd szerv megnevezése)

++++++++++
(at dsétfeles ezet és e sztdsd k me e ezése)

Atvev  +++++++ttt bbbt bbb bbb
(atvev szerv megnevezése)

+++++++++++++H+H
(at ételé tfelel s ezet és e sztdsd k me e ezése)

Atvétek targyat ké ez iratanyag

k.m.f

++++++++++H+H+H+H+ +++++++++H+H+H+H+H+H+
atad atvev

P.H. P.H.

elléklet +++++la % J G<#=K
Késziilt 3 példanyban

Id Atvev
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

z at as-atétel te zék melléklete z at &s e séek sz té készl le ettételszt kta
esészt és szt. zatas sztme ta zasaal f ts sze m t zat és
ate felelssée zat as e séekszté te e. |. eéltd at as eseté kta e séeke

torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az &tmeneti irattarbdl a kdzponti irattarsainéel
tté k zat &s; z tézk tléat &s eseté sz te szksées zat &s.

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
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10. szamu melléklet

EE AE
IRATTARI JEL IRATTARI TETEL MEGNE - SELEJTEZETI' EVEK
Ugykor | agaza kodjel | VEZESE TOL-IG

seletezés e zk melléklete kseletezése slt tk TTE T IT-
"E#$ WE. E sze seletezés elads eseté él sze z te zéket e zk
szovegeébe belefoglalni.
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11. szamu melléklet

%KA%-G<=G #"> % JG<#=K

Z iratlétre oz tula donos rz megnevezése

Az irat-egylttes cime: évkore: mennyisége (raktari egységben és
folydbméterben):

Raktari egység Irattari jel Tétel megnevezése |Keletkezés |Egyéb azonositd
sorszam | megnevezes evszama
z te zéke szeel t-e ttes kta e sée ek szam zadsatm I- el kell

kezdeni és folyamatosan sorszamozni.
A raktari egység megnevezeése rovatba a taroldé egység megnevezését kell irni: doboz, kétet,

csomo, téka, lemez, tekercs stb.
Az egyéb azonosito rovatba kerul az tigyiratok egyedi azonositéja, iktatdszdma stb.,a raktéri

e sé e elelezettme sé kez és és szam z st tl- f ma
kth -e sé szt te zék szalt leélta as lkészlt e z k zeé
at 4s-atétel e zk zés kta e séek ttA eléek(t afda k) t |

kiegészitve az irattari anyag nyilvantartaséra is.
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12. szamu melléklet
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13. szadmu melléklet

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételedye dsoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az énkormanyzat szervezetéhez, felablatagigréhez igazodd rendszerezéshen
sorola fel s meg atarozza a kisele tez et irattari tételekbe tartoz iratakyviteli cél meg rzésének
id tartamat tovabba a nem sele tez et iratok levéltarba adasanak até@tidez irattari terv altalanos és
kilonds részre oszlik.

Z gy t usat agazati ovatartozdsat az irat sele tez etség szerintiims tését és a levéltari atadas
id ont at az irattari tervben régz tett irattari el mutat a amely egy ttal megmaizza az irat irattari elyét is

z irattari el 6sszetev i

- gykérszam &rom egy szam amely meg atarozza az gyt usat azkdrmanyzati ivatal szervezeté ez
és feladatkéréhez igazodé rendszerezéshen;

- 4gazati bet el meg atarozza az gy agazati ovatartozasat&

- sele tezési el kdszam amely meg atarozza a nem sele tez et tételelltmint a kisele tez et irattéri
tételekbe tartoz iratok gyviteli cél meg rzésének id tartamat

Az irattéri jel alkalmazasa, feljegyzése, az iratkezelési szabalyzatbamtdegottak alapjan torténik, és
koveti a korabbi évek gyakorlatat.

Az Ugykorszam meghatarozasa figyelembe veszi azt a tényt, hogy az eggsedmsszu tavra késziilt, igy
le et séget kell biztos tani a feladat- és ataskdr m dos tasok atvezetéargységes szerkezet megbontasa és

raszamozasa nélkl nnek megfelelen az egyes gykdrcso ok végén felasznalat szamkeretek
maradtak.

z &gazati ovatartozast meg ataroz bet eleknél a bevalt gyakorlatnakegfelelen ?! bet el
k I6nbozteti meg az altalanos gyeket kldnds rész agazati bet eleingleg atarozasa is kbveti a korabbi
gyakorlatot ennek megfelel en nem asznaltuk fela 8 8 ( 4)B rendeletben mar az altalanos rész ez
atcso ortos tott személyzeti gyek ! bet elét és nem asznaltuk fak egy azi gyek D! bet elét valamint
aterv gyek !bet elét

atarid nélk | irattarban rzend iratok fogalma sem azt akorabbi évek gyakorlata is alkalmazta

| Megyei 6nkormanyzat
Il Fvarosi 6nkormanyzat
1] Megyei jogu varosi 6nkormanyzat
IV Fvarosi ker leti dnkormanyzat
V  Véarosi dnkormanyzat
VI Koézségi kor egyz ségi kdz onti nkormanyzat
2 év utan sele tez et
év utan sele tez et
év utan sele tez et
év utan sele tez et
év utan sele tez et
7 év utan sele tez et
nem sele tez et
HN gyviteli érdekb | atarid nélk | az énkormanyzat irattaraban marad iratok
jelzésére
szolgal az iratok gyviteli értékének megsz nése utan az 6nkormanyzat és az
illetékes levéltar kozosen dont az atadas id ont ar |

Lt. levéltari atadas hatarideje, altalanossagban az 1995. évi LXVI. tdrvény kataroz
meg, ténylegesen az dnkorméanyzat és a teriletileg illetékes levéltaeldsinti
atadas id ont at

rzésiid @ az gy elintézését kdvet irattarozas keltét | szam tott minimum id amely az
iratok sele tezési le et ségét elenti
lejarat utdn az adott Ggykorben keletkezett irat érvényességének lejartatol szamitando
minimum rzési id
HK  hasznalaton kivli tétel

OO0 U~ WNPE
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Ugyk. Az Ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 \Y VI Lt.
szam
001 | Polgarmesteri (alpolgarmesteri) tisztség atadas- 0 0 0 0 0 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
002 ép isel -testiileti jeg z kn  és mellékletei 0 0 0 0 0 15
(el terjesztések, slirg sségi in it an ok,
tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
eg éb ntés-el készit ir tok, népi
kez emén ezés ltjan kép isel -testiilet elé
terjeszthet minen ol n g, mel nek
el ntése kép isel -testiilet h task rébe
tartozik)
003 ép isel -testiileti bizottsagok, 0 0 0 0 0 15
rész nkorman z tok, flug "lések, k rzeti
t nacskozasok, | kossagi frumijegzkn ei
és mellékletei
004 ép isel -testiileti Glésekr | készilt h ng- és 0 0 0 0 0 A szerk.
képanyag egyz kony
v elkészilte
utan a
keletk.
kovet év
marcius 31,
005 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai 0 0 0 0 0 15
006 | Tanacsnoki iratok 0 0 0 0 0 15
007 | Okmanytar (cimer és zaszlbrajz, diszpolgari 0 0 0 0 0 15
cim, helyi kitlintetés adomanyozasa stb.)
008 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek 0 0 0 0 0 15
009 | Onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok 0 0 0 0 0 15
2. Kisebbségi 6nkormanyzat iratai
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I I i v VI Lt.
szam
011 | HK
012 | Eg uttm"k ési megall po asok 0 0 0 0 0 15
013 | Fel tellatasi, intézmén hal z t-m"k tetési 0 0 0 0 0 15
és fejlesztési terv kisebbségi 6nkormanyzati
véleményezése
014 | Kisebbségi gazdalkodé szervezetek, 0 0 0 0 0 HN
intézmények alapitasa, atszervezése,
megsz'nése
015 | Kisebbségi oktatast is folytaté iskolakban az 2 2 2 2 2 -
érettségi izsg lebon olitasan k ellen rzésé el
kapcsolatos iratok
016 | Kisebbségi 6vodai, iskolai dontések 2 2 2 2 2 -
élemén ezése, sz kmi ellen rzése
017 | Kisebbségi 6vodai, iskolai nevelési programok| 4 4 4 4 4 -

tantervek véleményezése
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018 | Kisebbségi 6nkormanyzat, kisebbségi énk. - 0 0 0 0 0 15
bizottsagok Uléseinek jeg z k- ei, mellékletei,
el terjesztések, eg éb ntés-el készit ir tok

019 | HK

020 | HK

021 | Kisebbségi 6nkormanyzatok tarsulasi 0 0 0 0 0 0 15
szerz ései

022 | Kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetési és 0 0 0 0 0 0 15
vagyonkezelési ugyei

023 | Kozoktatasi megallapodas kisebbségi 0 0 0 0 0 0 15
oktatasrol

024 zér ek" kérelmek, p n szok, j sl tok, 1 1 1 1 1 1 -
bejelentések

025 isebbségi nkorman z t ellen rzése 0 0 0 0 0 0 15

026 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai 2 2 2 2 2 2

3. Az dnkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kdzhasznu tarsasagainak, kdzalapitvanyainak és

intézményeinek (a tovabbiakban: intézmeényeinek) tgyei
zervezet m kddés gyvitel

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
031 | Adatvédelem szabalyozasa 3 3 3 3 3 3 -
032 | Bels ellenrzési és kn izsgalijelentések 3 3 3 3 3 3 -
033 | Bels ug itelisegékn ek (el i 2 2 2 2 2 2 -

munk kn , érkeztet kn ,irtat kn ,
postakonyv stb.)

034 | Bélegzknil ant rtas 2 2 2 2 2 2 -
035 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves 0 0 0 0 0 0 15
polgarmesteri, jeg z i, sz kig zg tasi,
intézményi)
036 | Beszamol k, jelentések, munk ter ek (i sz ki 2 2 2 2 2 2 -
jeg z i, polgarmesteri, intézmén i)
037 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 2 2 2 2 2 -
038 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, 0 0 0 0 0 0 15

érdekvédelmi és érdek-képviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
| pitas , m'k tetése

039 rintés é elmi izsgaltijegzkn ek 3 3 3 3 3 3 -
040 | HK

041 | Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 1 1 1 1 1 1 -
042 i tl, munkkrat as-at ételi jeg z k.- ek 3 3 3 3 3 3 -
043 | lktatd- és mutatékonyyv, irattari segédkdnyvek 0 0 0 0 0 0 15
044 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 0 0 0 0 0 0 15

gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapito
okiratok, tevékenység valtozasa, megszintetés
iran itass | és m"k éssel k pcsol tos el i

Ug ek, szer ezeti és m"k ési sz b., fejlesztési
ter ek, ellenrzésijegzk n ek

Ry
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045 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé 3 3 3 3 3 3 -
gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és
m"k ésé el k pcsol tos feliig eleti, ellen rzési,
operativ Ggyek
046 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel 0 0 0 0 0 0 HN
k pcsol tos g ek, ir tselejtezési jeg zk n ek
047 | HK
048 | Kartéritések 3 3 3 3 3 3 -
049 éziirttarb | kzpontiir ttarb trtén 4 4 4 4 4 4 -
iratatadas-
atételjegzkn ei
050 ollekti szerz és 0 0 0 0 0 0 15
051 rle elek (intézke éstigén ) 1 1 1 1 1 1 -
052 | Kozalkalmazotti Tanacs lgyei 0 0 0 0 0 0 15
053 zér ek" kérelmek, p n szok, j sl tok, 1 1 1 1 1 1 -
bejelentések
054 | Kulfoéldi kapcsolatok bonyolitdsa 2 2 2 2 2 2 -
055 | Kulfoéldi kapcsolatokra vonatkozo két- és 0 0 0 0 0 0 15
tébboldald megéllapodasok, éves értékelések
056 | Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, (ti 2 2 2 2 2 2 -
jelentések
057 Uls szerek, ,kzigzgtasihi tl 0 0 0 0 0 0 15
ellen rzése, at ilagitas, fennt rti,
szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi
észrevételek, Ugyészi intézkedések
058 e éltari ir tat as-at ételijegzkn ek 0 0 0 0 0 0 HN
059 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 6 6 6 6 6 6 -
nyilvantartasa
060 | Munk -, sz km i értekezleti jeg zkn ek 2 2 2 2 2 2 -
061 | Munkaltatéi juttatasok elvi Gigyei 0 0 0 0 0 0 15
062 | Munkarend, tigyrend és ugyfélfogadasi rend 2 2 2 2 2 2 -
063 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek 3 3 3 3 3 3 -
kialakitasa,
rovar-rdgcséloirtas, dohanyzéhelyek kijeldlése
sth.)
064 | HK
065 | Peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység 4 4 4 4 4 4 -
066 | Sajtélgyek, telepiilésmarketing, PR 2 2 2 2 2 2 -
tevékenység
067 | Statisztika (éves) 0 0 0 0 0 0 15
068 | ttisztik (i sz ki) 2 2 2 2 2 2 -
069 | Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Tarsulasi O 0 0 0 0 0 15
nacs Uléseinek jeg zkn ei,
terlletszervezési Ugyek, hatarterileti igyek
070 t sitasok (jeg z i, polgarmesteri) 0 0 0 0 0 0 15
071 | Ugyvitelszervezés (sajat 0 0 0 0 0 0 15
fejlesztés" megren elés" elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
072 ezet i értekezletek jeg zk n ei, 0 0 0 0 0 0 15
emlékeztet i
073 | Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi 2 2 2 2 2 2 -

szervezetekkel
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074 | Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok 2 2 2 2 2 2 -
lebonyolitdsaval kapcsolatos tgyek
075 | Min séghiztositasi, min ségiran itasi ren szer, 0 0 0 0 0 0 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
076 | Onkorman z tok eg ttm"k ésére on tkoz 0 0 0 0 0 0 15
iratok
077 | Eurdpai Uniés csatlakozas jogharmonizacio 0 0 0 0 0 0 15
iratai
078 zig zg tasi reform el készitésére on tkoz 0 0 0 0 0 0 15
iratok
079 | Szakhatésagi allasfoglalasok, vélemények, 1 1 1 1 1 1 -
nyilatkozatok
080 ntézke ést nem igén | krle elek, meghi k, 1 1 1 1 1 1 -
tajékoztatok
081 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel 0 0 0 0 0 0 15
kapcsolatos tgyek
082 | Onkorman z tifel tokt érint strtégi, 0 0 0 0 0 0 15
koncepcio, program, terv
083 | Kistérségi tarsulasok operativ tgyei 3 3 3 3 3 3 -
084 | Onkorman z ti (fejlesztési, m"k ési cél!) 0 0 0 0 0 0 15
palyazatok
085 | Lobbitevékenység 3 3 3 3 3 3 -
3.2. Személyzeti, bér- és munkaigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
091 | Baleseti, rokkantsagi tgyek 6 6 6 6 6 6 -
092 | Bér- és munkalgyi kimutatasok, 3 3 3 3 3 3 -
nyilvantartasok, jelentések
093 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 6 6 6 6 6 6 -
094 | Eltart6i nyilatkozat 2 2 2 2 2 2 -
095 | Fegyelmi tgyek 3 3 3 3 3 3 -
096 | Fizetés nélkili szabadsag tigyek 6 6 6 6 6 6 -
097 | Fizetésielleg 1 1 1 1 1 1 -
098 | Helyettesitések 3 3 3 3 3 3 -
099 | llletménylgyek (bérjegyzék, 3 3 3 3 3 3 -
illetménykiegészités, illetménypotiékok,
személyi illetmény megéllapitasa,
illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatoi kélcson, tavolléti dij, letelepedési
tdmog tas, k ztisztisel i, k z Ik Im zotti
juttatdsok stb.)
100 | Jelenléti ivek 2 2 2 2 2 2 -
101 épisel k nil ant rtas, 2 2 2 2 2 2 -
Osszeférhetetlensége, vagyonnyilatkozatai,
juttatasai, tiszteletdijai
102 | Kereseti igazolas 1 1 1 1 1 1 -
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103 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, 6 6 6 6 -
athel ezés, min sités, eg éni teljesitmén ért.
iratai, munkakoéri leiras, felmentés a képesitési
el irds |, eskiiokman ok, h t sagi
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések
adomanyozasa, kézszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalék allomanyba
hel ezés (err | thjékozt tas) és megszintetés,
felmentés, munkavégzés aléli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
vagyonnyilatkozatok, 6sszeférhetetlenség
104 | Kozigazgatasi alap- és szakvizsgaulgyek, 5 5 5 5 -
ug kezeli I pizsg tg ek
105 ztisztisel i, k z [k Im zotti n il t. 0 0 0 0 HN
106 ztisztisel k, k z Ik Im zott k eg éb 3 3 3 3 -
jogviszonyainak engedélyezése
107 | Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) 0 0 0 0 15
108 | Munkdba jaras koltségeinek téritése, vasuti 1 1 1 1 -
igazolvanyok tgyei
109 | Napidijak 2 2 2 2 -
110 | Onkéntes nyugdijpénztari tamogatas 6 6 6 6 -
111 | Személyzeti targyu palyazati kiirasok és 1 1 1 1 -
beadott palyazatok
112 | Szabadséagolasi rend, szabadsagiigyek 2 2 2 2 -
113 nulman i szerz és 3 3 3 3 -
114 | Tovabbképzés, atképzés egyedi Gigyei, szakmai 2 2 2 2 -
gyakorlat
115 | Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 3 3 3 3 -
116 | Ures allashel ekr | tajékozt tas 1 1 1 1 -
117 | Kézhasznu alkalmazasok, tAvmunka egyedi 6 6 6 6 -
ugyei
118 itintetések, kitiintet cimek 2 2 2 2 -
oman ozasan k el készitése, lebon olitas
119 | Kodzszolgalati jogvitak 5 5 5 5 -
3.3. Pénz- és vagyonkezelés
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I i v VI Lt.
szam
131 | Adoigyek (sajat) 2 2 2 2 -
132 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilv., 3 3 3 3 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
133 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 2 2 2 2 -
beszerzések, megrendelések
134 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi 2 2 2 2 -
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszdmlanyitas
135 | Beruh&azésok szervezése és pénziigyi 3 3 3 3 -

lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv,
feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitas
kdzbeszerzés lebonyolitasa, teleplilésiizem.-se

al

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
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136 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 3 3 3 3 3 3 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlt mb k t pél &n i, készpénzellatman
bizonylatai)
137 | Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, 1 1 1 1 1 1 -
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adéssagelengedés
138 | Gazdaséagi program 2 2 2 2 2 2 -
139 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat 1 1 1 1 1 1 -
utan, menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)
140 | llletményszamfejtés 3 3 3 3 3 3 -
141 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,| O 0 0 0 0 0 HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilv.
142 | Koltségvetési beszamolé (éves) 0 0 0 0 0 0 15
143 ltség etési beszamol (i sz ki) 3 3 3 3 3 3 -
144 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 3 3 3 3 3 3 -
Ugyek (adéssagrendezés, atcsoportositas,
cimzett és céltamogatasok igénylése és
lebonyolitasa, céltartalékok felhasznalasa,
hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas,
k Itség etés és beszamol el készitése,
koltségvetési koncepcid, pénzmaradvany
elszamolas, p tel irdn z t, reorg nizaci ,
szamviteli rend, palyazatok pénzkezelése,
intézmények kdzlizemi szamlajanak rendezése
145 | Leltarfelvételi ivek 1 1 1 1 1 1 -
146 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, 0 0 0 0 0 0 HN
elidegenitésére, bérletére, cseréjére, vasarlasara,
haszonbérletére vonatkozé alapiratok,
szerz ések, beruhdzésiter, k zbeszerzés
alapiratai, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, térzskdnyvi nyilvantartas
147 | Segélyek, tAmogatasok pénzigyi lebonyolitasa 3 3 3 3 3 3 -
148 | Szallitolevél 1 1 1 1 1 1 -
149 | Térségi fejlesztési program, ipari park tUgyek, 0 0 0 0 0 0 15
Térségi, terlletfejlesztési Tanacs ugyei
150 | Teriletrendezés, kisajatitas 0 0 0 0 0 0 HN
151 g onbiztonsagi ren szer m'k tetése 3 3 3 3 3 3 -
152 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 1 1 1 1 1 1 -
153 | Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitasa 3 3 3 3 3 3 -
(bérlet, elidegenités stb.)
154 | Térségi fejlesztési menedzsment Ugyek 3 3 3 3 3 3 -
155 énzlg i intézke éstigén| telek | kitasi és 2 2 2 2 2 2 -
épitésigazgatéasi hatarozatok
156 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, 2 2 2 2 2 2 -

karbantartasa
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KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi lgyek

Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I I i \Y \% VI Lt.
szam
171 | Ado6- és értékbizonyitvanyok, vagyoni - 2 2 2 2 2 -
igazolasok, addigazolasok
172 | HK
173 | Addbevételi terv és teljesités - 2 2 2 2 2 -
174 | A ellenrzés, teg eztetés, - 3 3 3 3 3 -

adokedvezmeényi- mentességi ligyek, adokivete
elleni jogorvoslatok, adobevallas és addkivetés
addhétralék, tulfizetés, téves befizetés,
méltanyossagi kérelmek, adotartozasok
behajtasa, végrehajtas

n

175 | A sszesit, I mint szamit gépes é es - 2 2 2 2 2 -
feldolgozas adattartalmarol év végén készitett
lista
176 | Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) - 6 6 6 6 6 HN
177 | Adok mddjara behajtand6 kdztartozasok iratai | - - 2 2 2 2 -

A.2. Egyéb pénziigyek

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
191 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 3 3 3 3 3 3 -
192 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -
193 | Betéti kamatligyek 2 2 2 2 2 2 -
194 | Decentralizalt tamogatasok felhasznéalasa 3 3 3 3 3 3 -
195 | Fejlesztési alapterv 3 3 3 3 3 3 -
196 | Feladatmutatokhoz kapcsolodé allami 3 3 3 3 3 3 -
hozzajarulas eliran zt, issz igén lés
197 | Feladatmutato-névekedés miatti potigény 2 2 2 2 2 2 -
198 | HK
199 lletékkisz bas, illeték-ellen rzés, illeték- 2 2 2 2 2 2
végrehajtas
200 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, 2 2 2 2 2 2 -
elengedése (egészséglgyi, gyermekjoléti,
m" el ési, ne elési-
oktatasi, szocialis)
201 | Koétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 2 2 2 2 2 2 -
202 Ul nféle cél! pénz | pok, k zm"fejlesztési 3 3 3 3 3 3 -
hozzajarulas visszatérités
203 | Pénzilgyi szabalysértések, birsagok - 2 2 2 2 2 -
204 | HK
205 zerencsejaték-szer ez i te éken ség h t sagi - 2 2 2 2 2 -
igazolasa
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A.3. Vamigazgatas és jovedéki eljaras

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
211 | HK
212 | HK
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I I i I\ \% VI Lt.
szam
221 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer- - - 5 5 5 5 -
h sznal k, eg éb fiigg ségben szen e k)
ktelez gon ozash étele
222 | Betegek p n sziig ei, betegjogi kép isel 2 2 2 2 2 2 -
észrevételei
223 | Egészséglg i fejlesztési koncepci el készitési| 2 2 2 2 2 2 -
iratai
224 | Egészséglgyi alapellatas helyzetfelmérése és| 0 0 0 0 0 0 15
megszervezése
225 | Egészséglgyi ellatasra val6 jogosultsagi igyek - - 5 5 5 5 -
226 | Egészségigisz'r izsgal tok megszer ezése - - 1 1 1 1 -
227 | Humanorvoslasban hasznalt szérumok stb. 0 0 0 - 0 0 15
Uzemi el allitdsan k enge él ezése és
véleményezése
228 | Fin nszirozasi szerz és ktése Meg ei 3 3 3 3 3 3 -
Egészségbiztositasi Pénztarral
229 g hel, g gfur intézmén , kitermelt - 2 2 2 2 2 -
asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék térzskonyvi adatai
valtozasanak bejelentése
230 | Gyégyiszap és gyogyforrastermék - 0 0 0 0 0 15
kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak
engedélyezése
231 | Gyoégyszertar felallitasanak kezdeményezése ¢s - 2 2 2 2 2 -
véleményezése
232 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, - - 2 2 2 2 -
g gszerészi, é ni, g eleti pal 4z tok,
szerz ések (lejar t utan)
233 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol - - 1 1 1 1 -
havi jelentés
234 | Ifjuséagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése - 2 2 2 2 2 -
(kdzépfokl oktatasi intézményekben)
235 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése 0 0 0 0 0 0 15
236 | Jarvanylgyi intézkedések - 3 3 3 3 3 -
237 | Korzeti egészségugyi, haziorvosi, hazi - - 3 3 3 3 -
gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
€ ni, Ug eleti ellatds megszer ezése
238 | Koztisztasagi és teleplléstisztasagi feladatok - 3 3 3 3 3 -
239 | Kulféldi allampolgéarok betegellatasi dijai - 2 2 2 2 2 -
240 | Meg altozott munk képesség" olgoz k tig ei - - 3 3 3 3 -
241 egitséggel él k tg ei, k zleke ési - 3 3 3 3 3 -

kedvezményei
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242 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol - - 3 3 3 3
243 | Ragcsalomentesités, szunyoggyeérités, rovarirtas - 1 1 1 1 1 -
244 | Szakositott ellatasi formak megszervezése 0 0 0 0 0 0 15

(&tmeneti elhelyezést nyjté intézmények,
fog tékosok otthon, i sek otthon, nppli
ellatast ny(jto intézmények, pszichiatriai
betegek otthona, rehabilitacios intézmények)

245 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek - - 6 6 6 6 -

246 | Egészséglgyi ellatast tamogaté palyazatok - 3 3 3 3 3 -

247 | Rehabilitacios Bizottsag iratai - 3 3 3 3 3 -

248 azi sz kapolasi szolgal t, jar - és fek beteg- 0 0 0 0 0 0 15
szakellatas, 6raszam, tigyeletek

249 | Egészségigiszolgalttasok -t 1 1 1 1 1 1 -
érkezett engedélyek (lejarat utan)

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.

szam

261 polasi, gon ozasi ij, szul t rtds - - 6 6 6 6 -
megallapitasa

262 | Atmeneti, rendkiviili segélyezés, - - 1 1 1 1 -
arvizkarosultak allami tamogatasa

263 | HK

264 | HK

265 | Fogyatékosok, ellatasra szoruldk 3 3 3 3 3 3 -
érdekvédelme, tAmogatasa

266 | Rendkivili gyermekvédelmi kedvezmény, - - 1 1 1 1 -
beiskolazasi segély, tankdnyvtamogatas stb.

267 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény - - 3 3 3 3 -

268 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN

269 | Gyodgyszersegély, gyogyaszatisegédeszkoz- - - 1 1 1 1 -
tdmogatas

270 | Hadigondozasi, nemzeti gondozasi ligyek - - 5 5 5 5 -

271 | Hadigondozottak, nemzeti gondozottak - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa

272 | Hajléktalanok segélyezése, ellatasa - 1 1 1 1 1 -

273 skor! k jar ékan k n il ant rtas - - 0 0 0 0 HN

274 skor! k jar ékug ei - - 3 3 3 3 -

275 zg g ellatasb n részesil k n il ant rtas - - 0 0 0 0 HN

276 | Kozgyogyellatasi igyek (lejarat utan) - - 2 2 2 2 -

277 | Lakasfenntartasi tamogatasi, kdziizemi - - 1 1 1 1 -
kompenzaciés lUgyek, adéssagkezelés,
lakbérhozzajarulas

278 | HK

279 | Rendszeres segélyezés - - 3 3 3 3 -

280 | HK

281 | Személyes gondoskodasi ligyek (csaladsegités, - - 1 1 1 1 -
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, egyéb specialls
alapellatas, szocidlis szolgaltatas)

282 zerz és szocialis fel tok at &ll lasar | - - 0 0 0 0 HN

Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata




37

283 | Szocidlis ellatasra jogosultak, rendszeres - 0 0 0 0 HN
segél ben részesiil k n il ant rtas
284 | Szocidlis intézmeény, vallalkozas, falugondnoki 0 0 0 0 0 HN
szolgalt m"k ési és telepenge él e,
nil ant rtas, m"k és ellen rzése
285 | Szocidlis otthoni, nyugdijashazi elhelyezés 1 1 1 1 1 -
286 | Temetési segély, kdztemetés - 2 2 2 2 -
287 | Terlleti vagy regionalis nyugdijpénztar 0 0 0 0 0 HN
alakitasa
288 | HK
289 | Elutasitott apolasi, gondozasi dij, segély, - 1 1 1 1 -
jaradék kérelmek
290 | Téarshatdésagi megkeresések (idegen - 1 1 1 1 -
kérnyezettanulmany)
291 | Szocidlis ellatast tamogat6 palyazatok 3 3 3 3 3 -
292 | Szocidlis kélcson egyedi Gigyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -
293 | Adosséagkezelés, lakascélu hitelhatralék - 3 3 3 3 -
kezelése, rendezése
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYI ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I 1 v Y, VI Lt.
szam
301 | Csendes Ovezet kialakitasa, teriletek 5 5 5 5 5 -
zajvédelmi szempontbdl védetté nyilvanitasa
302 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa 0 0 0 0 0 HN
303 | Kornyezet- és természetvédelmi hatésagi 4 4 4 4 4 -
feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felllvizsgalat,
kotelezettségek megallapitasa, tilalmak,
terepren ezés, jelent s k rn ezeti h tass | jar
joger s h taroz tok, k rn ezet é elmi
k zig zg tasi szerz ések k zzététele, eg éb)
304 | Kornyezet- és természetvédelmi program 0 0 0 0 0 15
(természeti értékek ellen rzése, fennt rtas,
meg as, rzése stb.)
305 | Kornyezet- és természetvédelmi program 2 2 2 2 2 -
végrehajtasa, akcioprogramok
306 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok 1 1 1 1 1 -
telepitése
307 | Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany 0 0 0 0 0 15
308 | Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése 0 0 0 0 0 15
309 | Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi birgag 2 2 - 2 2 -
310 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések 0 0 - 0 0 15
311 égszenn ez forrasok nil ant rtas 0 0 - 0 0 HN
312 e eg tiszt sag- é elmi (ren ki dli) 0 0 - 0 0 HN

intézkedési terv (fiistkdd-riadoterv)
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313 epll terek z jgatl é ezetének 3 3 - 3 3 -
kialakitasa
314 | Szolgaltato tevékenységet ellatod tzemi 3 3 - 3 3 -
Iétesitmény energiahordoz6- és/vagy
Uzemmodvaltasra kotelezése, tevékenységéne
korlatozas , felfliggesztése, illet leg felol as
315 | Természeti allapotfelmérés 0 0 0 0 0 15
316 | Védett terlletek és védett természeti terliletek 3 3 - 3 3 -
hasznositasanak, kezelésének ligyei
317 rnezetéelmi Ippl, céleliran z tt| 3 3 3 3 3 -
kapcsolatos tgyek
E.2. Epitésiigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I 1 v Y VI Lt.
szam
331 | HK
332 | Atnézeti nyilvantartasi térkép 0 0 0| O 0 HN
333 | HK
334 | Bontasi, épitési, fennmaradasi, 0 0 0 0 0 HN
hasznalatbavételi, rendeltetés-megvaltoztatasi
engedély/kbtelezés; épitési, telekalakitasi és -
véltoztatasi tilalom
335 | Eletveszélyes épiiletek nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN
336 | Elvi épitési engedély - 2 2 2 2 -
337 | Elvitelekalakitasi engedély 3 3 3 3 3 -
338 pitésfellig elet, épitésiig i h t sagi ellen rzés, 2 2 2 2 2 -
birsag
339 | Epitésiigyi birsag nyilvantartasa 3 3 3 3 3 -
340 | H&zszamrendezés 0 0 0 0 0 HN
341 piletek kiils hel reallitas , homlokz ti 2 2 2 2 2 -
tatarozas, felvonojavitas elrendelése, egyéb
épitésugyi hatosagi kotelezési igyek
342 | HK
343 | F épitészi, tarsh t sagi élemén ek, 3 3 3 3 3 -
allasfoglalasok, engedélyek épitési tigyekben
344 | Foldmérési alaptérkép 0 0 0 0 0 HN
345 | Kirakatszekrények, feliratok 2 2 2 2 2 -
hir et beren ezések enge él ezése
346 zm"fejlesztés, ing tl nok k zm"ellatas 0 0 0 0 0 HN
347 kasépitési és -megsz"nési, t n épitési és 0 0 0 0 0 HN
-megsz"nési n il ant rtas
348 | M"emléki és épitészeti értékek felkut tas , 0 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
349 | M"sz ki n il ant rtas (épitmén , 0 0 0 0 0 HN
b u#itcementtel épult épitmén ek, k zm",
felvond )
350 | Pincebeomlasokkal veszélyeztetett teriiletek 0 0 0 0 0 HN
felmérése
351 | Teleplilés (terilet) fejlesztési koncepcio, 0 0 0 0 0 HN

programszabalyozasi keretterv,
telepulésszerkezeti terv, szabalyozasi terv, hely
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| épitési szabalyzat

352 | Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, - 0 0 0 0 0 HN
telekfelosztas, telekhatar-rendezés, telekcsoport
Ujraosztasa)
353 | HK
354 | HK
355 zobrok, m" észi lkotasok, emlékm" ek, 0 0 0 0 0 0 15
emléktablak létesitése, épitése
356 zobrok, m" észi lkotasok, emlékm" ek, 3 3 3 3 3 3 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartdsa
357 | Teleplilésfejlesztési menedzsment lgyek, 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok
358 | Varosrehabilitacié tigyei (program, palyazatok,| O 0 0 0 0 0 15
megallapodasok stb.)
359 elepllésren ezési és épitészeti-m"sz ki 0 0 0 0 0 0 15
tertnacsirti( t nacsot m'k tet
onkormanyzatnal)
E.3. Kommunalis tgyek
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I I i v \% VI Lt.
szam
371 | Halotthamvaszté létesitése - 0 0 - 0 0 15
372 ull ékler k -hel ek (szilar, all ti ere et", 0 0 0 - 0 0 HN
folyékony) kijelolése, létesitése, hulladékkezelési
szerz ések, hull ékg z alko asi progr m
373 émeén sepr -ip ri szolgalt tas g ei 4 4 4 4 4 4 -
374 | Kozcélu artalmatlanité telep létesitése 0 0 0 - 0 0 HN
375 | Kozterilet tisztantartasa, feligyelete, hulladék| - 2 2 2 2 2 -
elhel ezése, g "jtése, szallitas ,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-
Ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
ugyek, talajterhelési dij
376 ztemet k létesitése, lezaras , megszintetése,| - 0 0 - 0 0 HN
nyilvantartasai, térképei, Ujboli hasznalatba
vétele
377 | Sirboltkbnyv - 0 0 - 0 0 HN
378 | Siremlékek és sirboltok terve - 0 0 - 0 0 HN
379 | Sirnyitasi, exhumalasi engedély - 1 1 - 1 1 -
380 | Fir hel ek kijel I1ése - 1 1 1 1 1 -
381 a h szolgalt tas hel i sz bal ozas - 2 2 - 2 2 -
382 emet k fennt rtasa |, tzemeltetéseé el - 3 3 - 3 3 -
kapcsolatos hatésagi Ugyek
383 | Zoldteriletek létesitése, fenntartasa (parkok, - 3 3 3 3 3 -
jatszéterek)
384 | Feltjitas, karbantartas, hibaelharitas - 2 2 2 2 2 -
385 | Energi g z alko as, széler m" |étesitése 0 0 0 0 0 0 15
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
\_&;yk. | Az Ugykor/iratfajta megnevezése | I | Il | 11 | \Y | V | VI | Lt.
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szam

401 | Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika - 2 2 2 2 2 -

402 | Hatosagi arak megallapitasa (helyi - 2 2 - 2 2 -
tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend

403 | Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja| - 0 0 - 0 0 15

404 | Helyi tomegkdzlekedési palyazat - 3 3 - 3 3 -

405 | Hidak, aluljarék és feluljarok létesitése - 0 0 0 0 0 HN

406 i k, luljar k és feluljar k m"k tetése - 3 3 3 3 3 -

407 | Hidtorzskonyv - 0 0 0 0 0 HN

408 ik t k, (k zforg Im!) kompok és ré ek - 0 0 0 0 0 HN
létesitése

409 zforg Im! kik t k, kompok, ré ek - 3 3 - 3 3 -
m'k tetése

410 | Kozterilet-foglalasi, -hasznalati - 2 2 2 2 2 -
megallapodasok és dijak

411 | Kozterllet-bontasi engedélyek - 1 1 1 1 1 -

412 | Kozt helyi vasit menti épitmény elhelyezési - 2 2 2 2 2 -
és nyersanyag-kitermelési engedély

413 | Kozut, helyi vasutmenti fakivagasi és Ultetési 2 2 2 2 2 -
engedély

414 zut k, heli sut k m"sz ki, min ségi, - 0 0 - 0 0 HN
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

415 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag - 1 1 1 1 1 -
elleni védekezés

416 | Kozutak, helyi vasutak, jardak, - 0 0 0 0 0 15
gépkocsibehajtok, gyalogutak, kerékparutak
épitése, forgalomba helyezése, megszintetése

417 z'ton, heli sltontrtén épitési munkak - 1 1 1 1 1 -
engedélyezése

418 | Kozvilagitasi berendezés létesitése - 0 0 0 0 0 HN

419 z ilagitasi beren ezés m'k tetése - 3 3 3 3 3 -

420 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti - 1 1 1 1 1 -
kozlekedési engedély

421 osti, tak zl, elektromos, | mint mas - 3 3 3 3 3 -
n g frek encias jelet g mellékh tast kelt
berendezések létesitése, izemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabalysértések

422 epll tér létesitésének és megsziintetésének - 2 2 2 2 2 -
véleményezése

423 ak zlési és eg éb n om on ljelleg” - 0 0 0 0 0 HN
épitmények engedélyezése

424 | Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, - 0 0 0 0 0 HN
tervrajzok

425 | $tellen ri szolgél t megszer ezése - 2 2 2 2 2 -

426 | Utvonalengedélyek - 1 1 1| 1 1 -

427 | Uzemn gtlt alloméasokk | k pcsol tos - 4 4 4 4 4 -
ugyek

428 slti atkel hel ek, gépkocsibeh jt k, - 3 3 3 3 3 -
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kbzutak
fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa

429 | Eg éb k z!t kezel i hozzajarulas - 1 1 1 1 1 -

430 | Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak - 2 2 2 2 2 -
kihelyezése, karbantartasa, javitasa
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431 | Kozlekedési kartéritések - -] a2 1] 1] -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
441 | Arviz és belvizzel kapcsolatos operativ ligyek - 2 2 2 2 2 -
442 | Arviz- és belvizvédekezési terv 0 0 0 0| O 0 15
443 | Cstorn és izm" birsag - 2 2 2 2 2 -
444 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok - 4 4 4 4 4
kijeldlése
445 | Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa - 3 3 - 3 3 -
446 zm" es izszolgalt tasi korlatozasi ter - 2 2 - 2 2 -
447 | Kutak létesitési engedélye - 0 0 0 0 0 HN
448 | Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés,| O 0 0 0 0 0 15
csapadékviz-elvezetés
449 | Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés - 0 0 - 0 0 HN
|étesitésének engedélyezése
450 | Ivéviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna- - 0 0 0 0 0 HN
hél z t l1étesitése, Uizemeltet jének kijel lése
451 | Ivéviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna- - 2 2 2 2 2 -
halozat lizemeltetése
452 | Ivéviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna- - 4 4 4 4 4 -
trzshal z tr trtén cstl kozas elren elése
453 é m" ek létesitése és fejlesztése - 0 0 - 0 0 HN
454 ém"ek mk tetése - 2 2 - 2 2 -
455 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa - 0 0 0 0 0 HN
456 | Vizi &llas létesitésének, fennmaradasanak és - 0 0 0 0 0 HN
bontasanak engedélyezése
457 | Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, - 0 0 - 0 0 15
vizrendezési programok
458 | Vizjogi létesitési és lizemeltetési engedély - 0 0 0 0 0 HN
459 izmér hel , tisztit kn k zterlleten t rtén - 4 4 - 4 4 -
elhelyezése
H) ONKORMANYZATI ES TERULETFEJLESZTESI; IGAZSAGUGY!I
ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
471 | Allampolgéarsagi eskilokmanyok - - 0 0 0 0 HN
472 | Allampolgarsagi kérelmek - 2 2 2| 2 2 -
473 | Anyakdnyv (szlletési, hazassagi, halotti) 0 0 0 0 0 HN
474 | Anyakonyvi alapiratok (sziletési, hazassagi, - 0 0 0 0 0 HN
halotti utélagos bejegyzések alapiratai)
475 | An kn iig zgtas szer ezete, m"k ése - 3 3 3 3 3 -
476 | Anyakdnyvi kivonatok kérése, adatok kdzlése - 2 2 2 2 2 -
477 | Anyakonyvi mutatok - 0 0 0 0 0 HN
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478 | Csaladi események polgari szertartasa - - 1 1 1 1 -
479 | Egyéb anyakdnyvi iratok, anyakdnyvi - 2 2 2 2 2 -
ki on tok t pél an i, at as-at ételi
jegzkn ei, tkzlésekirti
480 | Nyilvantartas a nyitott anyakonyvi - 0 0 0 0 0 HN
bejeg zésekr |
481 ilantrtds heli n kn ezeti - 0 0 0 0 0 HN
jogosultsagokrol
H.2. Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
491 | Adategyeztetés - - 1 1 1 1 -
492 | Az adatnyilvantartas alapjaul szolgélé - - 6 6 6 6 -
Ipirtok (n kn ezeti értesitések,
igénllp személ zonosit ig zol an
kiallitdsahoz, polgarok lakcimbejelentése,
lakcimvaltozas stb.)
493 | Adatszolgaltatasi nyilvantartas - - 2 2 2 2 -
494 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos tigyek - - 2 2 2 2 -
(beadvanyok, kérelmek, megkeresések, atiratok,
adatszolgaltatasi bizonylatok)
495 | A kbzponti adatnyilvantartas (Kézponti - - 2 2 2 2 -
Adatfeldolgoz6, Nyilvantart6 és Valasztasi
Hivatal) altal k6zolt gépi nyilvantartasi adatok
496 | Kulfoldi letelepedési, tartozkodasi - - 3 3 3 3 -
nyilatkozatok/engedélyek, bevandorlasi tigyek,
els nilantrtasb étel
497 | Nyilvantartas (kartonos és/vagy elektronikus) 8 - - 0 0 0 0 HN
polgérok személi tirlés|kcimérl
498 | Személyi azonosito jel kiadasaval, - - 4 4 4 4 -
moédositasaval és visszavonasaval kapcsolatos
iratok
499 | Elveszett és talalt személyi okmanyokkal - - 2 2 2 2 -
kapcsolatos Gigyek, személyazonosito igazolvany
krzésijegzkn
500 | Lakcimbejelentéssel kapcsolatos tigyek - - 3 3 3 3 -
(elutasitas,
be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivve
nyilvanitasa, hivatalbol érvénytelenitése)
501 | Személyi igazolvannyal, személyi azonosito ég - - 2 2 2 2 -
lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvany kiadasaval
kapcsolatos okmanyirodan keletkezett iratok
(kiadas, potlas, érvényesség, bevonas stb.)
502 | Ervénytelen hat6sagi igazolvanyok, lecserélt 1 1 1 1 1 1 -
nyilvantarté kartonok
H Ké visel k valasztasa (eur ai arlamenti orszaggy lési 6nkormanyzati) né szazas
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
511 épsz zasi, helinépsz zasijegzkn - 0 0 0 0 0 90 nap
512 | Szavazo6kordk megallapitasa (népszavazasi, 0 0 0 0 0 0 15
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helyi népszavazasi, valasztasi)

513 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 0 15
bizottsag, szavazatszamlalo bizottsag és
véalasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi
irodak megszervezése
514 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 0 15
bizottsag Ulésijegzkn e
515 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 0 15
hirdetmények, valasztokerileti jelbltek és
szervezetek, valasztasi, népszavazasi, helyi
népszavazasi bizottsagi tagok kozzététele
516 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi 0 0 0 0 0 90 nap
jegzkn
517 | Valasztas, népszavazas, helyi népszavazas 2 2 2 2 2 -
lebon olitasa | k pcsol tos kisebb jelent ség"
Ugyek
518 | Valasztéi, szavazoi névjegyzék - 0 0 0 0 90 nap
H 4 %end rségi gyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I 1 v Y VI Lt.
szam
531 en rfkpitan, ren rk pitan és 3 3 3 3 3 -
ren rrs ezetje kine ezésének élemén ez.
532 en rk pitan sag, ren rrs, k rzeti 3 3 3 3 3 -
megbizotti allomas létesitésének,
megszintetésének véleményezése
533 en rségi munka | k pcsol tos észre ételek 1 1 1 1 1 -
534 | Eg lttm"k ési szerz és ren rifel tok 3 3 3 3 3 -
ellatdsanak segitésére, tamogatasara,
b"nmegel zési nkorman z ti fel tok
535 olgar rségi g ek 0 0 0 0 0 15
H zoltsag
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I i v \% VI Lt.
szam
541 | Fennt rtasi, fejlesztési és m"k ési tig ek 3 3 3 3 3 -
542 i tasos nkorman z ti t"zolt sag | pitas, 0 0 0 0 0 15
atszervezése, megsziintetése
543 | Onkéntes t"zolt sag | pitas , m"k ési 0 0 0 0 0 15
teruletének megéallapitasa
544 "z- és m"sz ki mentés jelzés, olt iz-n erés 2 2 2 2 2 -
Ugyei
545 "z é elmi ellenrzés, jegzkn , htarozt, 4 4 4 4 4 -
birsag
546 "z é elmi k telezettség megall pitas 0 0 0 0 0 HN
547 "zszerészeti mentesités 2 2 2 2 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I 1 v Y VI Lt.
szam
551 | Eg uttm"k ési megall po &s menekiltlg i 2 2 - 2 2 -
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hatésagokkal (MMH, befogad6 allomasok)

552 | Mene éket él ez killf | iek atmeneti ellatas 2 2 2 2 2 -
és tamogatasa
553 | Tamogatasra jogosult menekiltek, 2 2 - 2 2 -
menedékesek, befogadottak adatainak
nyilvantartasa
H.7. lgazsagugyi igazgatas
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I 1 v Y VI Lt.
szam
561 | Bir6sagi Ulnokok jelélése, megvalasztasa és 2 2 2 2 - -
visszahivasa
562 | Birtokhaboritasi tigyek - 2 2 2 2 -
563 | Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének 0 0 0 0 0 15
rendezése
564 | Elt rtasi szerz ési Ug ek (lejar t utan) - 2 2 2 2 -
565 | Kozalapitvany létrehozasa 0 0 0 0 0 15
566 | Telekhatar vitak 6 6 6 6 6 -
567 ogsz bal ter ezetek, szerz ések, 1 1 1 1 1 -
megall po asok el zetes jogi élemén ezése
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I 1 v Y VI Lt.
szam
571 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo 2 2 2 2 2 -
engedélyezése
572 | Hagyatéki igyek - 0 0 0 0 HN
573 | Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, 1 1 1 1 1 -
adatkérés, adatszolgaltatas, hirdetmények
(ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifiggesztésér | ig zolas
574 el iség, g razs bérleti, eli egenitési szerz és, 2 2 2 2 2 -
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)
575 | Jelzalog lgyek (lejarat utan) 2 2 2 2 2 -
576 | Szabalysértési ugyek, helyszini birsagolas, - 1 1 1 1 -
k zlizemi fog szt k szerz ésszegési Ug ei
577 | Talalt targyak, fel nem robbant [6vedékek, - 1 1 1 1 -
rendkivili események (bombariad6 stb.)
bejelentése
578 | Utcanévvaltozasok 0 0 0 0 0 HN
579 | Utlevélugyek, hataratlépési engedélyek - 1 1 1 -
580 épjarm" forg lomb hel ezése, ki onas, - 2 2 2 2 -
gépjarm" forg Imi enge éll el k pcsol tos
tgyek, izemben tartassal kapcsolatos tgyek,
rendszam ugyek, torzskdnyv (lejérat utan)
581 épjarm" ezeti enge éll el k pcsol tos - 2 2 2 2 -
okmanyirodan keletkezett iratok (lejarat utan)
582 | Okmanykiadasi, illetékmentességi ligyek - 1 1 1 1 -
583 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom - 2 2 2 2 -
elrendelése, torlése, kilfoldiek
ingatlanszerzésének engedélyezése)
584 | Vallalkozoi igazolvannyal kapcsolatos lgyek - 6 6 6 6 -

(kiadas, visszavonas, adatvaltozas, selejtezés,
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poétlas, csere stb.)

585 | Tolmécs és szakfordité igazolvany kiadasa - - 6 6 6 6 -
586 | Az okmanyirodan kezelt vegyes igazgatasi, - - 1 1 1 1 -
kozlekedésigazgatasi iratok (megkeresés,
felsz litds, hian p tlasr trtén felhi as,
értesités teltérésr I, hib jeg z€ék,
kisér jeg zék, krle elek, térti e én ek, n pi
forgalmi jelentések, gépkocsi-elszallitas,
széllitoleveél stb.)
587 | Mozgaskorlatozottak parkolasi tigyei - 3 3 3 3 3 -
588 | Ugyfélkapu-regisztracio, elektronikus 1 1 1 1 1 1 -
k zzététel, honl p m"k tetése
589 | Vallalkozéi engedélyek nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
590 | all Ikoz k, telephel ek ellen rzése - 1 1 1 1 1 -
) LAKASUGYEK
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I i v \% VI Lt.
szam
591 | HK
592 | Bérlakasok nyilvantartasa 0 - 0 0 0 0 HN
593 | Els | kashoz jutas, | kAsépités, | kas asarlas, 2 2 2 2 2 2 -
egyéb lakascélu tAmogatas egyedi Gigyek,
igazolasok (lejarat utan)
594 | Jogcim nélkili lakashasznélat 2 2 2 2 2 2 -
595 | HK
596 | Lakasfeldjitasi, karbantartasi tamogatas 2 2 2 2 2 2 -
597 kasbérleti szerz és, | kascsere, 2 2 2 2 2 2 -
lakdshasznositas (lejarat utan)
598 | Lakbértartozas 2 2 2 2 2 2 -
599 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités - 0 0 0 0 0 HN
600 | Tarsashaz-felujitasi palyazat, tarsashazak - 3 3 3 3 3 -
operativ Ugyei
601 | Onkényes lakasfoglalasi tigyek - 2 2 2 2 2 -
602 | Onkormanyzati bérlakasra varok ugyei - 4 4 4 4 4 -
603 | Nyilvantartadsba nem vett, elutasitott kérelmek - 2 2 2 2 2 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I Il i v \% VI Lt.
szam
611 zul  tinélkil n kn ezett g ermekek - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
612 | HK
613 | Csaladi jogéallas rendezésével, az apai, anyai - - 0 0 0 0 HN
elismeréssel, képzelt szil k, képzelt p és
anya megéallapitdsdval kapcsolatos tgyek
614 | Gyermekvédelmi, gyermekj(’)léti ellatasra valo - - 0 0 0 0 HN
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jogosultsag nyilvantartasa

615 | Otthonteremtési tAmogatas 5 5 5 -

616 | Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka 0 0 0 15
sz km i, fellig eleti ellen rzése (é es értékelés)

617 | Gyamsagi és gondnoksagi egyedi tigyek 6 6 6 -

618 | Gyamsag és gondnoksag alatt allék 6 6 6 -
nyilvantartasa

619 | Kiskortak és gondnoksag alatt allok 0 0 0 HN
vagyonanak nyilvantartasa

620 ermekt rtas ij megel legezésére on tkoz 3 3 3 -
Ugyek

621 | Gyermekjéléti alapellatasra val6 jogosultsagi 3 3 3 -
eg ei Ug ek (&tmeneti gon ozas, b Ics e,
hel ettes szl )

622 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatasok 6 6 6 -
engedélyezése, engedély médositasa,
visszavonasa

623 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast 0 0 0 HN
€gz személ ek, szer ezetek nil ant rtas
ellen rzése

624 | Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa 0 0 0 HN

625 el ettes sziil i hal zt megszer ezése 6 6 6 -

626 | Kapcsolattartasi tigyek 5 5 5 -

627 | Kiskor( hazassagkotésének engedélyezése 3 3 3 -

628 | Kiskoruak részére megallapitott és folydsitott 2 2 2 -
pénzbeli, természetbeni ellatassal kapcsolatos
ugyek

629 | Nyilvantartds a gyamhivatal &ltal megallapitott 0 0 0 HN
és folyositott pénzbeli ellatasrol

630 | Kiskortak és gondnoksag alatt allék vagyoni 5 5 5 -
érdekvédelmével kapcsolatos ligyek

631 | Kiskortak gyermekvédelmi gondoskodasaval 6 6 6 -
kapcsolatos lgyek (védelembe vétel, ideiglenes
hatalyu elhelyezés, atmeneti és tartés nevelésh
vétel, nevelési felligyelet elrendelése,
lefolytatasa, felllvizsgalata, megsziintetése,
utégondozas, utdgondozoi ellatas elrendelése)

632 | HK

633 eelszulihalzt m'k ésé el k pcsol tos 6 - - -
ugyek

634 | Nyilvantartas az atmeneti és tartésan nevelésh 0 0 0 HN
ett g ermekekr |

635 | Nyilvantartas az ideiglenes hatallyal elhelyezet 0 0 0 HN
g ermekekr |

636 | Orokbefogadasi ligyek 0 0 0 HN

637 | Orokbefogadasra varakozok nyilvantartasa 2 2 2 -

638 | HK

639 | HK

640 zil i fellg elettel k pcsol tos ug ek (szil i 5 5 5 -
héz elhagyasa, csalddbafogadéas stb.)

641 | Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat 6 6 6 -
gondnoka stb.) kirendelése

642 | HK
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643 | Tarshat6sagi megkeresések (idegen - - 1 1 1 1 -
kérnyezettanulmany stb.)
644 | Perinditas, feljelentés - - 1 1 1 - -
645 rn ezett nulman ok (kiils megkeresésre 1 1 1 1 1 1 -
készitett)
646 iskor! sértettekkel k pcsol tos bintet (g ek 2 2 2 2 2 2 -
K) IPARI IGAZGATAS
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I I i v \% VI Lt.
szam
661 | Atomer m" biztonsagi ezetének 6 6 6 6 6 6 -
megallapitasa
662 | Banyanyitas engedélyezése - 0 0 0 0 0 15
663 | Energiaellatasi tanulmany - 0 0 0 0 0 15
664 | HK
665 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa| - 0 0 0 0 0 15
666 | HK
667 | HK
668 | HK
669 | Ipartelepitési engedélyek, telepengedélyek - 0 0 0 0 0 15
670 | Temetkezési szolgéaltatasok engedélyezése - 0 0 0 0 0 15
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, IDEGENFORGALOM
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I I i v \% VI Lt.
szam
681 | M ganszallashel ek (fizet en églatas, f lusi - - 6 6 6 6 -
széllasadas) nyilvantartasba vételével, torlésével
kapcsolatos egyedi Uigyek; A nem Gzleti célu
k z sségi, sz b i s szdllashel -szolgalt tass |
kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok,
didkotthonok)
682 | Fogyasztévédelmi ligyek - 2 2 2 2 2 -
683 | Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltarasa, 0 0 0 - 0 0 15
bemutatédsa, propagélasa, fejlesztési koncepcig
684 egenforg Imi hi t1 m"k tetése, 3 3 3 - 3 3 -
idegenforgalmi, turisztikai marketing,
rendezvények szervezése, kapcsolddd operatiy
ugyek
685 | HK
686 | Mozgdarusitasi engedély - - 3 - 3 3 -
687 | M"k ési enge éll el ren elkez Uzletek - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
688 | M"soros el as (pl. zene- és - - 2 2 2 2 -
tancrendezvények, szrakoztato jatékok)
betiltasa
689 | Szeszes italok alkalmi arusitasanak - - 1 1 1 1 -
engedélyezése
690 | HK
691 | Uzletek, pénzner utom tak, jatéktermek - - 3 3 3 3 -
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Uzemeltetési, m"k ésienge él e és
visszavonasa, ideiglenes bezarasa,
nyitvatartasanak korlatozasa (lejarat utan)

692 asar- és pi cren ezési jogg | ren elkez k - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa

693 | Vasarléi panasz - 1 1 1 1 -

694 | Vasarok és piacok, kereskedelmi és vendéglatp - 2 2 2 2 -
eg ségek, m ganszallashel ek ellen rzése

695 | Vasarrendezés, piactartas engedélyezése - 2 2 2 2 -
(lejarat utan)

696 | HK

697 | Uzletfelir tok és eg es k zér ek" k zlemén ek - 3 3 3 3 -
mg rnel"kzzétételé el k pcsol tos ir tok

698 | tzéasi alllkoz k ellen rzése, te éken ség - 6 6 6 6 -
felfiggesztése, nil ant rtasb I t rtén trlés
kezdeményezése

MFOME U, A- O -E U

IGAZGATAS
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I i v \% VI Lt.
szam

711 | Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak 0 0 0 0 0 HN
megszerzése

712 | Allatforgalmazas, allatbemutat6é engedélyezése 1 1 1 1 1 -

713 | HK

714 | Allatorvosi korzetek alakitasa 3 3 - 3 3 -

715 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 1 1 1 1 1 -

716 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 2 2 2 2 2 -

717 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa 0 0 0 0 0 HN

718 rutermel Gltet én hel szini szemlgje, 2 2 2 2 2 -
hatarszemle

719 | Belteriileti és kulterileti hatarvonalak 0 0 0 0 0 HN
megallapitasa

720 | Belteruletin én é elem és ellen rzése - 2 2 2 2 -

721 | Ebek é oltasan k megszer ezése, sszeiras, 2 2 2 2 2 -
nyilvantartasa

722 | Er ren eltetésének meg altozt tas 0 0 - 0 0 15

723 | Er telepités, fasitas 0 0 - 0 0 HN

724 | Fakivagasi bejelentések, engedélyek, 2 2 2 2 2 -
kozterileti fapotlas

725 | Foldkiadé Bizottsag, Birtokhasznositasi 0 0 0 0 0 15
Bizottsag iratai

726 | Foldrajzi nevek megallapitasa, 0 0 0 0 0 15
megvaltoztatasa, nyilvantartasa, véleményezése

727 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, 4 4 4 4 4 -
banyatavak)

728 eg k zségek kisebb jelent ség" lg ei 2 2 2 2 2 -

729 ar an g i intézke ések, eszél es karte k 3 3 3 3 3 -
elleni védekezés

730 | Méhészek és méhvandorlasi nyilvantartas - 3 3 3 3 -
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731 | Mezei rszolgal t megszer ezése - - 4 4 4 4 -
732 | M" elési ag altozasok - 3 3 3 3 3 -
733 il ant rtds z arutermel sz | és g imlcs - 0 0 0 0 0 HN
telepitéseér |, ki agasar |
734 | Tarl6égetés engedélyezése - - 1 1 1 1 -
735 | Térképészeti hatarkiigazitas - 0 0 0 0 0 15
736 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett tertilet - 0 0 0 0 0 HN
onkormanyzati tulajdonba vétele
737 | Vadaszterlleti résztulajdonosok kdz6s - 3 3 3 3 3 -
képviseleti Ugyei
738 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos - 2 2 2 2 2 -
iratok
739 | Veszélyes dllatok tartasi engedélye - - 2 2 2 2 -
740 | Veszélyes ebek tartasi tigyei - 2 2 2 2 2 -
741 eg k zségek létesitése, megsz'nése, - - 0 0 0 0 15
alapszabaly, elvi tigyek
742 rl gf"-mentesités 1 1 1 1 1 1 -
743 | Allatpanzi6 és allatmenhely létesitése, 0 0 0 0 0 0 HN
all totthon, all tkert m"k ésének
engedélyezése
744 ermfl értékesitésé el k pcsoltosjeg zi 2 2 2 2 2 2 -
feladatok (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet kifiggesztése)
745 | Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos 3 3 3 3 3 3 -
iratok
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y, VI Lt.
szam
751 | AM konyv kiallitAsanak nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
752 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek - 0 0 0 0 0 15
753 | Kbzhasznu foglalkoztatas szervezése, 3 3 3 3 3 3 -
allashel ek, k zér ek" munka | k pcsol tos
operativ Ggyek
754 | Munkatigyi Tanacs helyi képviselete 2 2 2 2 2 2 -
) O A ME U AA
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
761 | HK
762 | Allando6 pedagogus helyettesitési rendszer 2 2 2 2 2 2 -
megszervezése
763 | BizonyitvAnyméasodlatok kiallitasa 1 1 1 1 1 1 -
764 | Erettségi vizsgabizottsagi ligyek 2 2 2 2 2 2 -
765 ermekek sz kérti izsgalt, 2 2 2 2 2 2 -
iskolaérettséget tanusitd vizsgalat,
szakvélemény
766 | Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben 1 1 1 1 1 1 -
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térvényességi kérelem

767 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 1 1 1 1 1 1 -

768 | Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb| O 0 0 0 0 0 15
iskolaszéki tigyek

769 telez fel ételt biztosit iskol kijel lése 3 3 3 3 3 3 -

770 zm"el ési nacs g ei - - 0 0 0 0 15

771 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv 0 0 0 0 0 0 15

772 | Kbzoktatasi intézmények jegyzéke 0 0 0 0 0 0 HN

773 | Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok 0 0 0 0 0 0 15

774 | Tanuldi jogviszony igazolasa 1 1 1 1 1 1 -

775 e éltari és muzealis értékek k zg "jtemén i 0 0 0 0 0 0 15
meg rzése, ren elkezési jog g korlas

776 | M" észeti lkotasok elhel ezésének 2 2 2 2 2 2 -
véleményezése

777 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott 0 0 0 0 0 0 15
ne elési, okt tasi, kulturalis, m" észeti
intézmén ek m"k ésének enge él ezése,
m"k éssel k pcsol tos eg éb (g ek

778 | Nemzetiségi alapkonyvtar kijeldlése 0 0 0 0 0 0 15

779 | Nevelési és pedagogia program 0 0 0 0 0 0 15

780 | Pedagodgus igazolvany tigyek 1 1 1 1 1 1 -

781 égészeti jelent ség" f | terllet é etté - 0 0 0 0 0 HN
nyilvanitasa

782 | Tankételes és képzéskoteles tanuldk 0 0 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa

783 | Tanuld- és gyermekbaleseti Uigyek 1 1 1 1 1 1 -

784 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények 0 0 0 0 0 0 15
szervezése

785 kt tasi, ne elési, kulturalis, m" észeti targ ! 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok, thmogatasok, 6sztondijak

786 | M" észeti Uig ek 0 0 0 0 0 0 15

787 | Tankotelezettség elmulasztasaval kapcsolatos| 1 1 1 1 1 1 -
ugyek

788 | Ovodakkal kapcsolatos iratok 4 4 4 4 4 4 -

789 ntézmeéni ezet k munk kr 4t 4s-at étele 2 2 2 2 2 2 -

790 | Intézmények beruhazasaval, feldjitasaval 3 3 3 3 3 3 -
kapcsolatos iratok

791 | Szakmunkéasképzéssel kapcsolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -

R) SPORTUGYEK
Ugyk. Az lUgykor/iratfajta megnevezése I I i v \% VI Lt.
szam

801 | Sportegyesiiletek, sportolék tAmogatasa, 3 3 3 3 3 3 -
pal 4z tok, szponzori szerz ések

802 | Sportrendezvények lgyei 2 2 2 2 2 2 -

803 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja 0 0 0 0 0 0 15

804 | Vegyes sportligyek 3 3 3 3 3 3 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FE EE B
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X.1. Honvédelmi igazgatas

Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
821 | Feg eres er k mozg sitads, h ktelesekkel 0 0 0 0 0 0 HN
kapcsolatos tigyek
822 | Gazdasagmozgésitasi feladatok szervezése 0 0 0 0 0 0 15
823 | HK
824 | HK
825 | HK
826 | Helyi honvédelmi szervek feladatterve 0 0 0 0 0 0 HN
827 eli é elmi bizottsag uUlési jeg zkn ei 0 0 0 0 0 0 HN
828 | HK
829 | HK
830 | HK
831 | Mozgositasi feladatok végrehajtasarol 0 0 0 0 0 0 HN
jeg zkn , mozg sitasi ter
832 | Nyilvantartas a haborus kdriilmények kozott 0 0 0 0 0 0 HN
igén be een ing tl nokrl és
szolgaltatasokrol
833 | HK
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Ugyk. Az ugykor/iratfajta megnevezése I I 1 v Y VI Lt.
szam
841 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése| O 0 0 0 0 0 HN
842 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 3 3 3 3 3 3 -
843 let é elmi Iétesitmén ek min sitetti sz ki 3 3 3 3 3 3 -
haszndlataval kapcsolatban keletkezett iratok
844 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtada, 0 0 0 0 0 0 HN
kitelepités, kilrités
845 | Kivételes rendelkezések 0 0 0 0 0 0 HN
846 | Polgari védelmi alapterv és veszélyelharitasi 0 0 0 0 0 0 HN
terv
847 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 3 3 3 3 3 3 -
848 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi Uigyek 3 3 3 3 3 3 -
849 | Polgari védelmi személyi allomany 6 6 6 6 6 6 -
nyilvantartasa
850 | Polgari védelmi szervezet létrehozasa 0 0 0 0 0 0 HN
(munkahelyi is)
851 | Szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi 3 3 3 3 3 3 -
jeg zkn , kart I nitas
852 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi 3 3 3 3 3 3 -
k telezettségre ontkoz szerz és
853 | Védelmi bizottsag iratai 0 0 0 0 0 0 15
854 | Visszamaradoé készletek 2 2 2 2 2 2 -
855 | Katasztrofavédelmi tervek 0 0 0 0 0 0 HN
856 | Helyredllitasi és Ujjaépitési tgyek 0 0 0 0 0 0 15
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Fegyveres biztonsagi rség

Ugyk. Az Ugykor/iratfajta megnevezése I m | v Vi Lt.
szam
871 | Feg eres biztonsagi rség létrehozas 4 4 4 4 -
872 | Rendészeti Uigyek 1 1 1 1 -
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