CECE NAGYKOZSEG
POLGARMESTERETOL
7013 Cece, Dedk F. u. 13.

Tel: 25/505-150 Fax:25/234-389
e-mail: polghivcece@invitel.hu

MEGHIVO
Cece Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2018, november 27-én (kedden) 11,00 6rai kezdettel tartja rendes iilését
melyre tisztelettel meghivom
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Dintés a természetben nyujtott szocialis 6l tiizifa tamogatas jogosultsagi feltételeirdl
Fléado: Fazekas Gabor polgdrmester

Helyi adok feliilvizsgalata

El6adé: Fazekas Gabor polgarmester

Haszonbérleti dijak feliilvizsgalata

Eladé: Fazekas Gabor polgarmester

Bérleti dijak feliilvizsgalata

El6ado: Fazekas Gabor polgarmester

Belsé ellenér megvalasztasa

El6ado6: Fazekas Gabor polgarmester

Dedk F. u. 61/a tnkormanyzati ingatlan értékesitésének tigye

Fléado: Fazekas Gabor polgarmester

Folyészémlawhitelszerzéidés megkotése K&H Bankkal

El6adé: Fazekas Gabor polgarmester

(Onkorményzat Kkisvetelésekrdl torténé lemondasa

Elsadé: Fazekas Gabor polgarmester

Kozétkeztetés téritési dijak megallapitasa, modositasa

El8ad: Fazekas Gabor polgarmester

Cecei Kozos Hivatal Iratkezelési szabalyzatinak ismételt elfogadasa
El6adé: Fazekas Géabor polgarmester

Kossuth L. u. 1. szdm alatti ingatlan bérleti jogviszonydnak meghosszabbitasa
Elad6: Fazekas Géabor polgarmester

Korrekt-Knt Kft. kérelme emléktibla elhelyezésére

Eladé; Fazekas Gabor polgarmester

Bényi Bernadett kérelme Milos Kastély bérletére

Fléad6: Fazekas Géabor polgarmester

Kovécs-Horvath Méria kérelme Madarasz koz 5 ingatlan bérlése tekintetében
El6ado: Fazekas Gabor polgarmester

Ovodai statusz \étrehozasanak véleményezése

Eladé: Fazekas Géabor polgarmester

2018. évi kozbeszerzési terv modositisa

Eldad6: Fazekas Géabor polgarmester

Csok Istvan Mizeum iizemeltetésének iigye

Eléado: Fazekas Gabor polgarmester

Halé Dél-Mezdfoldi Szocialsi és Gyermekjoléti Szolgalat dolgozdinak munkaruha juttatas
emelésének véleményezése

Eléado: Fazekas Gabor polgarmester

Harmoénia Korus részére tAmogatas biztositasa

El6ado: Fazekas Géabor polgarmester '

Kovics Istvan 7013 Cece, Illyés Gy. u. 26. szam alatti lakos tAmogatisa
El4ad6: Fazekas Gébor polgarmester

Cece Nagykozség Onkorményzat 2018. évi munkatervének modositasa
El6ado: Fazekas Géabor polgarmester




22. Az onkormanyzat vagyonirél és a vagyonnal valo gazdalkodas szabalyairél szolé rendelet
modositasa
El6adé: Fazekas Gabor polgarmester

23. Tagi koleson biztositasa a Cecei Nonprofit Kft. része
El6adé: Fazekas Gabor polgarmester

Cece, 2018. november 21.

Fazekas Gébor sk.
polgarmester




Cece Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
creennesne/2018. (XL.......) 6nkormanyzati rendelet-tervezete
a természetben nytjtott szocialis céli tiizifa tAmogatas jogosultsagi feltételeirdl

Cece Nagykozség Onkorményzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkot6i hataskdrben; az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjdban; a
Magyarorszag helyi nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdésében
meghatarozott feladatkorében eljarva rendeli el:

L. fejezet
A tdmogatasra vonatkozé altalinos szabalyok
1. A rendelet hatalya

1.§ (1) A rendelet hatalya kiterjed a Cece Nagykozség kozigazgatasi teriiletén allando
bejelentett lakcimmel vagy tartbzkodasi hellyel rendelkezé személyekre, aki lakasanak fiitését
faval oldja meg.

(2) A rendelet hatdlya kiterjed a magyar allampolgérokra, 4llandé tartézkodasra jogositd
személyi igazolvannyal rendelkezé bevandoroltra, letelepedési engedéilyel rendelkezd
személyekre, a magyar hat6sag altal menekiiltként elismert személyekre vagy hontalanokra.

2. Tamogatas igénylésének feltételei, menete

2.§ (1) A szocidlis ellatasra vald jogosultat érint6 jog és kotelezettség megéllapitdsara,
tovabba a hatdsdgi ellenérzésre a kozigazgatdsi hatosdgi eljards és szolgdltatds altalanos
szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény rendelkezéseit, illetve a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz6l6 1993.évi IIL torvény, a szocidlis ellatasok helyi szabélyairdl szolo
6/2015. (VIL9.) 6nkormanyzati rendelet és a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997, évi XXXI. térvény rendelkezéseit az e rendeletben meghatarozott eltérésekkel
kell alkalmazni.

(2) A tizifa tdmogatds kérelemre nytjthato, a kérelmet jelen rendelet hatalyba 1épésétdl a
Cecei Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén (7013 Cece, Dedk Ferenc utca 13.) lehet
benyujtani 2018, januar 15-ik napjaig. A hatarido elmulasztdsa jogveszto.

(3) A kérelmet a Cece Nagykozség Onkormanyzatnal rendszeresitett rendkiviili telepiilési
tamogatés irdnti kérelem nyomtatvanyon kell benytjtani. A kérelemre 14 kell vezetni, hogy a
kérelmezo tlizifa tdmogatast kér.

(4) A kérelemhez csatolni kell az egy fére juté jovedelem kiszdmitasahoz sziikséges
dokumentumokat.

(5) Az Onkorményzat a szociélis célu tiizifa juttatdsaval kapcsolatos valamennyi hataskort a
Szocialis és Humaénpolitikai Bizottsdgra ruhdzza at, aki a jogosultsagrol egyedi hatérozattal 20
napon beliil dont. A hatarozat ellen annak kozIésétél szamitott 15 napon beliil Cece
Nagykozség Onkorményzatanak Képviseld-testiiletéhez cimzett — illetékmentes —
fellebbezéssel lehet €lni.




(6) A dontést kbvetd 5 munkanapon beliil a Szocialis és Huménpolitikai Bizottsag elndke
gondoskodik a tlizifa kiosztasarol.

(7) A KépviselS-testiilet Szocialis és Humanpolitikai Bizottsaga hivatalbél is allapithat meg
tlizifa tAmogatast.

3.§ Az 6nkorméanyzat a Belligyminisztérium felé jelzett igény alapjan 128 + 28 m’
keménylombos tiizifa mennyisegre 15.000,-Ft/m3+AFA 6sszegii timogatésban részestilt
(kobméterenként 1.000 Ft/m® + AFA 8sszeg az 6nkorményzatot terheli).

A fa szallitisanak koltsége az dnkormanyzatot terheli.

(2) A tamogatést egy haztartason beliil egy kérelmezé kaphat.

5.8 (1) Ttizifa tAmogatasra jogosult az a kérelmezo, akinek haztartisaban az egy fore jutd havi
jévedelem nem haladja meg a mindenkori 6regségi nyugdfjminimum 200 %-at.

(2) Azonos jévedelemviszony esetén az kérelmez6 kaphat timogatast, aki telepiilési
lakasfenntartasi timogatasra jogosult.

(3) A tiizifara vald jogosultsagrol a képvisel6-testiilet Szocialis és Humanpolitikai Bizottsaga
folyamatosan, a beadési hataridét kovetd iilésen 2018. februér 15-ig dont.

6.§ Ha a rendelkezésre 4116 tlizifa mennyiség nem elegendd a kérelmek kielégitésére, akkor a
Képviseld-testiilet Szocidlis és Humanpolitikai Bizottsiga az egy fére jutd jovedelmek alapjan
felallitott sorrend alapjan dont a jogosultak korérél.
1L fejezet
Zaro rendelkezések

7.§ A rendelet kihirdetése napjat kdvetd napon lép hatalyba.

8. § Hatalyat veszti a természetben nytjtott szocialis célu tlizifa tamogatas jogosultsagi

feltételeirdl sz416 ....... 12017 (oo ) szamu dnkorményzati rendelet.
Fazekas Gabor Albert Zsuzsanna
polgarmester jegyz6

Zéaradék: A rendelet a helyben szokdsos médon kihirdetésre kertilt.

Cece, 2018. november ....
Albert Zsuzsanna

jegyzo
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CECE NAGYKOZSEG ONKORMANYZAT POLGARMESTERETOL
7013 Cece, Deak F. u. 13.
Tel: 25/505-150 Fax:25/234-389
e-mail: polgarmester@cece.hu
ELOTERJESZTES
CECE NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK
2018. november 27-én tartando rendes iilésére

Targy: helyi adék feliilvizsgalata Az elbterjesztést nyilt iilésen kell
targyalni.

El6adé: polgarmester Szavazati arany: Dontéshez
minGsitett t6bbség szitkséges

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag gazdasagi stabilitdsérél szolo 2011. évi CXCIV. térvény (a tovdbbiakban:
Stabilitasi tv.) 32. §-a szerint fizetési kotelezettséget — ad6d esetén - adokotelezettséget
megallapito, az addalanyok korét bovitd, az adé mértékét noveld, illetve kedvezményt,
mentességet megsziintet6 jogszabaly kihirdetése és hatalybalépése kozott legalabb 30 napnak
el kell telnie. Ezen rendelkezés az Onkorményzati addérendeletekre is vonatkozik. Ebb6l
kovetkezden valamely adoév elsé napjan hatalyba 1éptetni szandékozd 1j adénemet bevezetd

vagy hatélyos szabalyozast modosité adérendelet legkorabban a kihirdetést kovetd 30. napon
1éptethetd hatalyba.

Erre tekintettel, ha az 6nkorményzat fentiek szerinti adérendeletét 2019. janudr 1-jét6l kivanja
hatélyba léptetni, akkor azt legkésébb 2018. december 1-jén ki kell hirdetni.

Cece Nagykozségben a mellékelt rendelet szerinti adonemek kertiltek bevezetésre.

A helyi adok fiskalis funkcidja szintén lényeges kovetelmény. Fontos, hogy a helyi adok
stabil bevételt jelentsenek az 6nkorményzat koltségvetésében, hogy elére lathato legyen,
milyen keretek kozott tud gazddlkodni az énkormanyzat. A telepiilési Snkorményzatok egyik
alapvetd feladata a helyi kozszolgaltatisok biztositdsa, igy a helyi adok elsédlegesen ezek
finanszirozdsat szolgaljdk. Természetesen az adoterheknek ardnyban kell 4llnia
kdzszolgaltatisok szdmdval és mindségével. Nem hagyhato figyelmen kiviil az a tény sem,
hogy a helyi addpolitika sohasem vélaszthato el a kozponti adépolitikatol és nem lehet
fiiggetlen az adott telepiilés, térség gazdaségi helyzetétol.

Onkormanyzatunk térekszik arra, hogy — torvényileg szabalyozott keretek koz6tt — a helyi
adok atlathatok, kiszamithatok ¢és vonzéak legyenek, illetve ne veszélyeztessék a
vallalkozasok miikodését. A kedvezd adozasi kornyezetet alatdmasztja az adomérték
allandosaga ellenére évr6l-évre ndvekvo helyi ipartizési ado bevétel.

A fenti leirtak alapjan megéllapithat6, hogy énkorményzatunk a szabalyozas kialakitdsa soran
az 4ltalanossag, az ardnyosséag, az egyenldség ¢s méltanyossag elvei mentén halad, igy Cece




Nagykozseg Onkorméanyzatdnak hatalyos helyi adé rendeletei megfelelnek a Htv. 2017.
januér 1-jété] hatdlyos 7. § g) pontjdban foglalt ko vetelményeknek.

A fentiek alapjan az alabbi hatarozattervezetet terjesztem a T. Képviselo-testiilet elé:
Hatarozat —tervezet

/2018.(...) onkormdnyzati hatarozat

A helyi adérendelet feliilvizsgalata

Hatarozat

Cece Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a helyi ado rendelet feliilvizsgalata
targyaban az alabbi hatdrozatot hozta:

L. Cece Nagykozség Onkormanyzatédnak Képvisels-testiilete megallapitja, hogy

Cece Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2015. (XI1.01.) 6nkorményzati
rendelete

a helyi adokrél a helyi adokrol sz616 1990.évi C. térvény 2017, januar 1-jétdl hatalyos 7. § g)
pontjaban foglalt kévetelményeknek megfelel.
II. A Képvisel6-testiilet a 19/2015. (XI1.01.) 6nkormanyzati rendeletét helyben hagyja.

Felelds: Képviselo-testiilet
Hataridd: 2018. november 30.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a targy szerinti elSterjesztést megtargyalni és a
hatdrozati javaslatnak megfelelé dontését meghozni sziveskedjen

Cece, 2018. november 21.

Fazekas Gabor -
polgarmester




CECE NAGYKOZSEG ONKORMANYZAT POLGARMESTERETOL
7013 Cece, Dedk F. u. 13.
Tel: 25/505-150 Fax:25/234-389
e-mail: polgarmester@cece.hu
ELOTERJESZTES
CECE NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
- KEPVISELO-TESTULETENEK
2018. november 27-én tartando rendes iilésére

Targy: haszonbérleti dijak feliilvizsgalata Az elbterjesztést nyilt ilésen kell
targyalni.

El6adé: polgarmester Szavazati arany: Déntéshez
egyszer(i tobbség sziikséges

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviseld-testillet 2017. november 29-i iilésén az alabbi haszonbérleti dijakrol,
szerzbdésekrdl sz616 dontést 135/2017. szamu hatérozataval hozta meg, a bérleti dijat 3 Ft/m’
haszonbérleti dijban éallapitotta meg.

Hatérozati javaslat:

Cece Nagykozség Onkormanyzat képviseld-testiiletének

................ /2018.(X1.27.) 6nkormanyzati hatdrozata

Haszonbérleti  szerzodések  megkotésérol,  bérleti  dijak
meghatirozasarél

Cece Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete haszonbérleti
szerz8dést kot 2019. maércius 01. - 2019. oktdber 31. kozdtt egy
gazdasagi évre ............ Ft/m” haszonbérleti dij ellenében az aldbbi
maganszemélyekkel az alabbi ingatlanokra:

Név Cim Hely’raJZI . .
szam Megnevezés Teriilet
7013 Cece, 0296/11 szantd 2207 m2
Sziics Zoltan Kossuth Lajos utca
55. 0296/12 szantd 2221 m2
s iz 7013, Cece, Nap 1716 szanté 1080 m2
Csajtai Janos
utca 36. 1717 szanté 1080 m2
Kovacs Laszloné 7013, Cece, Dedk
Ferenc u 25, 634 szantd 5323 m2
Katzenberger 7013, Cece,
Gydrgyné Bethlen G. u 114, 0296/19 szanto 2147 m2
1483 szanto 2350 m2
Orova Jozsefné 7013, Cece, ANté
Kéztdrsasdg u 53. 1486 szanto 2029 m2
1406 szantd 2180 m2




Berényi Laszlo

7013, Cece,

Bethlen G. u 122. 0296/27 szanto 2119 m2
1444 szantd 1931 m2
. , 7013, Cece, 1445 szanto 1939 m2
Vargyas Janosné -
Vorosmarty u 31. 1449 szantd 12068 m2
1450 szantd 2147 m2
153/18,1655-
1669, 1674- 32458
1683 szanto m2
sk | 7013, Cece, 1674 rét 5243 m2
uskasimreé | \1adach Imre u 27. 1661 szanto 1080 m2
1662 szanto 1080 m2
1663 szanto 1080 m2
1664 szanto 1080 m2
1399 szanto 2029 m2
Pordanné Boros 7013, Cece, e J
ildiké Kossuth u 69. 1492 szanto 1913 m2
1491 szanto 1975 m2
1392 szanto 2300 m2
1393 szanto 2192 m2
. .., ., | 7013, Cece, Dedk 1394 szanto 2029 m2
Berényi Laszld
Ferenc u 90. 0296/22 szanto 2136 m2
0296/23 szanto 2150 m2
0296/24 szanto 2157 m2
Berényiné 7013, Cece, Dedk 1398 szantd 2192 m2
Balogh Bedta Ferenc utca 90. 1408 szanté 2176 m2
Mérei Lalosné 7013, Cece, Dedk
erel™a) Ferenc u 16. 0296/10 szanté 2190 m2
, 7013, Cece, 0296/16 széntd 2190 m2
Orova Jozsef s X
Kbztarsasag u 4. 0296/15 szanté 2190 m2
1404 szanto 2180 m2
. 7013, Cece, 1407 szantd 2180 m2
Szummer Attila h
Kossuth u 23. 0296/8 szanté 2208 m2
0296/9 szantd 2179 m2
1713 szanto 1080 m2
. . 7013, Cece, Vasut 1714 szanté 1080 m2
Kiss Tamas
utca 12 1715 szanté 1080 m2
1695 szanto 1080 m2
e e e 7013, Cece, 1478 szanté 2011 m2
Burjan Mihalyné
Kossuth u 39. 0296/13 szanté 2179 m2
e s 7013, Cece, Zrinyi
Hamvai Mihaly u 36. 0296/14 szanté 2219 m2
ot 1 2z 7013, Cece, 0296/6 szantd 2190 m2
Horvath Laszlo e
Vorosmarty u 10. 0296/7 szanté 2190 m2




7013, Cece,

Asboth Jozsef Vérdsmarty u 24. 0296/5 szantd 2126 m2
1709 szanto 1080 m2
s , | 7013, Cece, Bartok 1710 szanto 1080 m2
Szaho6 Jozsefné
B.u 26. 1711 szanté 1080 m2
1712 szanto 1080 m2
Bali Attila 7013, Cece Lehel 627 1/3 rész szanto, 2/3 rész 4410 M2
utca 4. rét
1694 rét 1080 m2
1693 rét 1080 m2
Inotai Sandor 7013 Cece, Nap :
utca 26. 1692 rét 1080 m2
1691 rét 1080 m2
1990 rét 1080 m2

Felelés: Fazekas Gébor polgarmester

Hatarid§: azonnal

Cece, 2018. november 21.

Fazekas Gabor
polgarmester




CECEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVTAL JEGYZOJE
7013 Cece, Dedk F. u. 13.
Tel: 25/505-150 Fax:25/234-389
e-mail: jegyzo@cece.hu
ELOTERJESZTES
CECE NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK
2018. november 27-én tartandé rendes iilésére

Targy: bérleti dijak feliilvizsgilata Az elbterjesztést nyilt tilésen kell
targyalni.

El6éadd: polgdrmester Szavazati arany: Dontéshez
egyszeril tobbség sziikséges

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az dnkorményzati tulajdonu lakasok és nem lakas céljara szolgdlo helyiségek bérleti dijat a
képvisel8-testiilet jogosult megéllapitani.

A lakésok bérleti dijat rendeletben, mig a nem lakés céljara szolgaléd helyiségek bérleti dijat
hatérozatban kell rogziteni

Jelenlegi dijmértékek 2013. dprilis 01-t61

Garazsok bérleti dija: 165.-Ft/m2/ho
Uzlethelyiségek bérleti dija: 660.-Ft/m2/hd
Irodahelyiségek bérleti dfja: 660.-Ft/m2/hé

Egyéb a fenti kategéridkba be nem sorolhatd helyiségek esetében bérleti dij:
495.-Ft/m2/hé

e A szinhézterem 6radijas legalacsonyabb bérleti dija: 12.500.-forint/éra
minden tovabbi megkezdett ora esetén a bérleti dij: 5.000.-forint/6ra

e Az aula bérleti dija: 3.500.-forint/éra

o Az els6 emeleti tArgyaloterem bérleti dija: 3.500.-forint/6ra

e Mouzi bérleti dija: 12.500.-forint/6ra

o Lkomfort nélkiili lakas esetén 93,- Ft/m? /ho,

e félkomfortos lakas esetén 163,- Ft/m? /ho,

e komfortos lakas esetén 231,- Ft/m* /h6.”

II. Az énkormanyzat minden év november 30. napig dont a haszonbérleti dijak mértékérdl.
2011. november 01-t6] a haszonbérleti dijak az alabbiak:

e szantd 3,-Ft/m2
o ¢pitési telek 3,-Ft/m2

e rét, legeld 2.-Ft/m2




III A haszonbérleti szerz6dések 2013. novemberében jérnak le, kérem, hogy a Képviseld-
testiilet hatdrozza meg, hogy milyen idétartamra keriiljenek megkotésre a szerzddések.

Kérem a Képvisel6-teriiletet, hogy a bérleti dijak emelésére, vagy helyben
hagyasara javaslatot sziveskedjenek tenni!

Cece, 2018. november 21.

Fazekas Gabor sk.
polgarmester




Albert Zsuzsanna

Felado: tompeestarsa@tompeestarsa.hu
Kiildve: péntek 2018. november 16 11:31 [ ; - -
Cimzett: jegyzo@cece.hu CECGE! KOZC{SO“VORMANWATI HIVATAL
Targy: Arajanlat CENEl MIRENDELTSEGE
Erkezett: 2018 NOV 16,
Albert Zsuzsanna jegyz6 szam:Ce {4 A /JOR Melléklat: "
Floszam: Eisado: Halarido:
Tisztelt Jegyz6 Asszony! i A 1S, ]

Telefonon tértént megkeresésére a 2019. évi bels6 ellendrzésekre brutté 60 000 Ft. drajanlatot teszek
vizsgalatonként.

Tisztelettel::

Kiss Maria
belsd ellendr

[%] %] Mentes a virusoktol. www.avast.com
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ADASVETELI SZERZODES

mely létrejott

egytészrol
Név: Cece Nagykozség Onkormanyzata
Képviseli: Fazekas Gabor polgirmester
Székhely: 7013 Cece, Deak Ferenc utca 13,
Térzskonyvi azonositd szam: 7272“77h/ﬁ ) N
Statsztikai szam: 15727275-8411-321-07
Adészam: 15727275-2-07
Allamhaztartdsi egyedi :zn;;osité: 736877

mint eladé (a tovibbiakban: Elado), mastészrdl

Anyja neve

Sziiletési hely és id6

Személyl azonositd jele

Azonositd okm. tipusa és széma

Adéazonositd

Allandé lakefm

BErtesitési cim

Emailcim:

Telefonszam:

mint vevd (a tovibbiakban: Vevd)

kéz6tt az alulirott helyen és napon, az aldbbi feltételek mellett:

1.

[

Az Bladé kijelenti, hogy kizérdlagos, 1/1 tulajdoni ardnyd tulajdonit képezi a Cece belteriilet 612/4 hrsz alatti, 705
m?2 alapteriilet(i, “lakdhaz, udvar, gazdasigl épiilet” megnevezési belteriilet ingatlan, amely természetben 7013 Cece,
Deik Ferenc utca 60/A sz. alatt taldlhato, és amelyen all .......... m?2 alaptertletd ... helyiségekbdl allé
lakéhaz (a tovibbiakban: Ingatlan).

Eladé kijelenti, és szavatolja, hogy az Ingatlan jogszerd és kizarélagos tulajdondt képezi, pet-, teher-, &s
igénymentesen, azzal kapcsolatban semmilyen tartozas nem all fenn, tovibba nincsen folyamatban semmilyen
hatésagi vagy birdsagi eljards; az a Vevs részére szabadon dtruhizhatd,Eladé eladja, a Vevd pedig megveszi az Eladéd
fenti Ingatlanét, megtekintett és ismert dllapotban, 1/1 tulajdoni arinyban,

Szerzédd felek az Ingatlan vételirit kolesonds megegyezésiik alapjin 2.900.000,-Ft-ban, azaz kettdmillid-
kilencszézezer forintban allapitjak meg (a tovibbiakban: Vételdr). A felek megallapodnak, a Vevd kotelezettséget
vallal arra, hogy legkésébb a jelen szerz8dés aldirisdnak a napjan inditott 4tutaldssal a teljes Vételdrat megfizeti az
Bladé részére, az Blado kifejezett rendelkezése alapjan az Eladd, mint szémlatulajdonos nevén a K&H Bank Zst.-nél
vezetett 10402946-50515755-86891009 szdmi bankszdmldra, melyet, annak jovalrasival az Eladd a sajat kezéhez
tdrténd teljesitésnek ismer el. A Vevd és az Blado kételezettséget vallalnak arra, hogy a jelen pontban leftt Osszeg
stutalasiro! és a fenti bankszimlan tdrténé jovairasirdl az okiratszerkesztd Ggyvédet email dtjan haladéktalanul,
egyidejileg értesitik. Amennyiben a Vev a fentickben régzitett fizetési ktelezettségét hataridében nem teljest,
kételes az Eladénak napi 5.000,-Ft, azaz Stezer forint késedelmi kdthért fizetni az utalis(ok) teljesitéséig, avagy az
Bladé elallisiig terjedd iddszakra, A késedelem szempontjabél minden megkezdett nap egésznek szdmit.
Amennyiben 2 Vevd a jelen pontban rdgzitett fizetési kitelezettségének 15 (tizendt) napos késedelemmel sem tesz
eleget, az Eladé jogosultid vilik minden tovabbi jogeselekmény és érdekmilds killén igazolisa nélkil a jelen
szerz8déstdl irasban ellini, a foglalé jogkdvetkezményeinek alkalmazisa mellett.

Eladé Vevd Ugyved




Eladé koteles az Ingatlan birtokdt a jelen pontban meghatirozott feltételek szerint legkésdbb a teljes Vételar
megfizetésének napjit kévetd 15 (tzendt) napon dtruhdzni a Vevd részére az Ingatlan kulcsaival és az Ingatlanra
vonatkozé valamennyi, a rendelkezésére 4ll6 dokumentummal egyiitt. A tényleges birtokba lépés napjatél kezdddSen
az Ingatlan tetheit, kdltségeit és a kitveszélyt a Vevd viseli. Eladd kételes az Ingatlan vonatkozdsiban fennallé
esetleges kdz8s koltség és kozlzemi dijtartozdsokat a birtokdtruhizds idépontjdig tendezni (maradéktalanul
teljesiteni). Vevd a birtokbaadést-birtokbavételt kévetSen haladéktalanul, de legfeljebb 8 (nyolc) napon beliil kételes a
kdziizemi mérSberendezéseket a sajit nevére 4tratni, Ha a Vevé jelen szerz8déssel szerzett jogai érvényesitéséhez
Eladd kozremitkSdése, vagy nyilatkozata pétldlag szitkségessé vilna (pl. kézmivek atirdsa), igy BEladd villalja a
szitkséges kdzremiikodést vagy nyilatkozat kiadasat.

Eladé az Ingatlan tulajdonjogit a 3. pontban foglalt Vételdr megfizetéséig fenntartja, Vevd a tulajdonjoga ingatlan-
nyilvantartisba torténd bejegyzését addsvétel jogcimén, 1/1 tulajdoni ardnyban az Eladonak a tlajdonjog
atruhizasira vonatkozd kiilon nyilatkozata (bejegyzési engedély) alapjan kérheti, Eladd nyilatkozik, hogy mar most
kdtelezettséget vallal az Ingatlan tulajdonjoginak 4truhdzdsira, amennyiben a Vevd a 3. pontban foglalt teljes Vételdr
&sszegét maradéktalanul megfizette. Eladé killon nyilatkozatban (bejegyzési engedély) irdsban, feltéten és
visszavonhatatlan beleegyezését adja ahhoz, hogy az Ingatlanra a Vevd tulajdonjoga adasvétel jogeimén 1/1 tulajdoni
ardnyban az ingatlan-nyilvantartisba bejegyzéste keriiljén. Eladd a jelen szerzédés alifrisaval egyidejilleg, a jelen
szerz6dést szerkesztd lgyvédnél a bejegyzési engedélyt 6 (hat) példinyban letétben ethelyezte. A szerzddést
szetkesztd ligyvéd ellenjegyzésével a fend okirat letétben t6rténd elhelyezését is igazolja. A letéteményes tgyvéd a 3.
pont szerinti teljes Vételir maradéktalan megfizetését igazolé, az Eladé dltal alafrt legaldbb teljes bizonyitd erejit
okirat(ok) - atvételi elismetvény(ek) -, avagy pénzintézet (bank) dltal kiallitott, visszavonhatatlan terhelési értesftd
eredeti példanya részére torténd atadisit kévetd legkésSbb 15 (tizendt) napon belill jogosult és egyben koteles a
tulajdon-dtruhdzasi nyilatkozatot (bejegyzési engedélyt) az illetékes féldhivatalnal a tulajdonjog bejegyzésére iranyuld
ingatlan-nyilvintartdsi kérelemmel egyetemben benydjtani. Eladd jelen szerzédés aldfrisdval feltétlendl és
visszavonhatatlanul hozzdjarul, felek jelen szerzédés alafrisaval kérik az Ingatlan tulajdoni lapjin a Vevd tulajdonjog
bejegyzése irinti kérelme feltiintetésée és 1 (egy) honap idSrartamra a tulajdonjog bejegyzése irdnt eljirds figgoben
tartdsat, a bejegyzési engedély csatoldsiig,

6. A felek megallapodnak, hogy a szerz8déskotés koltségei kérében mindegyik fél a nila felmeriil§ koltséget viseli, a
vagyonatruhazasi illeték, tovibba a tulajdonjog ingatlan-nyilvantartasi atjegyzésével kapesolatos mindennemt koltség
és dfj a Vevdt terheli, mig az esetleges tartozds(ok) utini techermentesités koltsége az Eladét terheli. A Vevd
kételessége a jelen szerz8désnek az eldirt hatariddn belill illeték-kiszabis végett t61ténd benyyjtasa.

7. Eladé magyar helyi dnkorméinyzat, a Vev§ magyar allampolgir. A felek illetdleg a képviseld kijelentk, hogy
cselekvéképesek, és a szerz8dés megkdtésének velitk szemben térvényes akadalya nincs, a Vevd tulajdonszerzésének
jogi akadalya nincs.

8. Szerz6d6 felek jelen addsvételi szerzddés elkészitésével és a foldhivatali, tovabbi szitkség esetén mds, harmadik
személyek elétt eljdrasban torténd képviselettel, valamint a B400-as NAV adatlap aldirdsdval a Dr. Szabadkai
Ugyvédi Lrodat (7000 Sarbogard, Ady Endre tt 160/B, +2325520180) bizzdk és hatalmazzdk meg, dr. Szabadkai
Tamas tgyvéd (KASZ: 36068780) ligyintézésében, aki alafrasival/ellenjegyzésével a megbizdst és meghatalmazdst
elfogadja. A megbifzis és meghatalmazds hatilya a tulajdonjog bejegyzéséig tart. A felek jelen szerzddést egyben
tényvazlatnak is tekintik, Felek kijelentik, hogy jelen jogiigylettel kapcsolatos illeték- és addjogi szabdlyoksdl, illetve
azok varhaté mértékérd] tndomassal rendelkeznek, tovibba az eljard fgyvéd részletes és kimetftd tajékoztatdsit
megértették. A jelen szerzédésben foglaltakon il Felek jelen szerz6dés megldtésével kapesolatban nem szolgaltak
egyéb tényekkel. Jelen szerzddés a Felek igazolvanyainak fénymisolata, a TAICARNET rendszerbdl letdltétt
tulajdoni lap, valamint az energetikai tanisitvany, mint okiratok alapjin készilt. Egyéb okirat figyvéd részére
bemutatésra nem keriilt. Az igyvédi kioktatist jelen szerz8désbdl eredd jogkévetkezmények vonatkozdsaban Telek
megértetiék, és tudomasul vették,

9. Az okiratszerkesztS tigyvéd tajékoztatja a Feleket az épiiletek energetikai jellemz8inek tantisitasirol szolé 176/2008.
(VL 30) Korm. rendelet alapjin a jelen adisvétel vonatkozdsiban energetikai tantsitviny készitése és 4taddsa
szitkséges, melyre tekintettel az Eladé 4tadja, a Vevd atveszia HET-......... szdmu Hiteles Energetikai Tandsitvanyt.

A jelen szerzédést a felek elolvasis és megmagyarazés utdn, mint akaratukkal megegyez6t jovahagyélag aldirtdk.

Keltr covcvniiiiiiinn , 2018, november

Cece Nagykdzség Onkorményzata

képviseli: Fazekas Gabor polgirmester sziletett ...
Eladé Vevd
Ellenjegyzem ......... -n, 2018. november ........el napjan, alulirott dr. Szabadkai Tamas tigyvéd (IKASZ: 36068780, Dr.

Szabadkai Ugyvédi Iroda - 7000 Sarbogird, Ady Endre dt 160/B):

Eladé Vevd Ugyvéd




TULAJDON-ATRUHAZASI NYILATKOZAT
(BEJEGYZESI ENGEDELY)

Alulirott

Néw: Cece Nagykézség Onkormanyzata

Képviseli: Fazekzit;Gébor polgéméster VVVVVVVV '

Székhely: 7013 Cece, Dedk Ferenc utca 13,

Torzskonyvi azonositd szam: 727277 "

Swtsaibaiseim | smmssaiaie B
»X;észém: ‘ 15727275-2-07

Allamhéztartasi egyedi azonosito: 736877

int eladé (a tovibbiakban: Eladé), a kkéztem, masrészeil

Neve

Szuletési név

Anyja neve

Sziiletési hely és id6

Személyi azonosito jele

Allandé lakeim

mint vevd (a tovabbiakban: Vevé) kézétt

a Cece belteriilet 612/4 hrsz alatti ingatlanra

létrejott Adasvételi Szerz8désnck megfelelden jelen okirat aldirisival feltétlen és visszavonhatatlan hozzajrulisomat
adom ahhoz, hogy 2 fend ingatlanra a Vevd javara a tulajdonjog - 1/1 tulajdoni ardnyban - adésvétel jogeimén az ingatlan-
nyilvéntartisba bejegyzésre keriilion, az Eladd tulajdonjoginak egyidejti és értelemszerts térlése mellett,

Cece Nagykozség Onkorményzata
képviseli: Fazekas Gabor polgirmester
Eladé

Ellenjegyzem .............. -n, 2018, november ....... napjdn, alulfrott dr. Szabadkai Tam4s tigyvéd (KASZ: 36068780, Dt.
Szabadkai Ugyvédi Iroda - 7000 Sirbogérd, Ady Endre tt 160/B):

Elado Vevd Ugyvéd




CECE NAGYKOZSEG ONKORMANYZAT POLGARMESTERETOL
7013 Cece, Deak F. u. 13.
Tel: 25/505-150 Fax:25/234-389
e-mail: polgarmester@cece.hu
ELOTERJESZTES
CECE NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

2018. november 27-én tartando rendes iilésére

Targy: folyoszamla hitelkeret megkotése Az elbterjesztést nyilt ilésen kell
targyalni.

F18ad6: polgarmester Szavazati ardny: Dontéshez
mindsitett tobbség sziikséges

HATAROZATI JAVASLAT

Cece Nagsykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
........... /2018.(X1.29.) hatarozat
K&H folyészdmla-hitel szerzddés megkotésérol
Cece Nagykdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a K&H Banknal torténd
20.000.000 Ft hitel felvételét timogatja.
A hitel futamideje egy €v.
A Képviselé-testilet felhatalmazza Fazekas Gébor polgarmestert, hogy a hitel
szerz6dést alafrja.
A 2011. évi CXCIV. térvény 10. § (2) bekezdés b) pontja alapjan nincs sziikség a
Kormany hozzajarulaséra, ha az dnkormanyzat a naptari éven beliil lejard addssagot
keletkeztetd tigyletet kot, igy ezen hitelfelvétel kapcsan nem kell kérnie az
Onkorményzatnak a Kormény hozzajarulésat.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: polgdrmester

Kérem a Képviselo-teriiletet, hogy a fenti hatarozat tekintetében donteni
sziveskedjen!

Cece, 2018. november 21.

Fazekas Gabor
polgarmester




Cece Nagykizség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének .
NN 1 1] £, N (O ) 6nkormanyzati rendelet-tervezete
a kovetelések elengedésének eseteirdl

Cece Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testilete az Alaptorvény 32. cikk. (2)
bekezdésében biztositott eredeti jogalkotéi hataskorében eljarva, az allamhdztartasrol szo6l6
2011, évi CXCV. térvény 97.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazésa alapjan a
kovetkezOket rendeli el:

A rendelet hatalya

1. § (1) A rendelet hatalya kiterjed Cece Nagykdzség Onkormanyzatara (tovabbiakban:
Onkormanyzat) és az 4ltala fenntartott koltségvetési szervekre.

2. § (1) Kovetelések azok a kiilonféle szerzodésekbdl ereds, pénzforméaban (forintban)

kifejezhetd fizetési igények, amelyek az Onkorméanyzat és koltségvetési szervei dltal mar

teljesitett és a mésik szerz6d6 fél altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas

teljesitéséhez, visszatéritendd tdmogatas nytjtaséhoz, vagy eldleg fizetéséhez kapcsolodnak,

igy kiilonosen:

a) az Onkorméanyzat tulajdondban 4ll6 lakdsok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek
bérleti dijaval,

b) az onkormanyzati vagyon részletfizetés mellett tortent atruhdzasival (értékesitésével),

c¢) részletfizetés mellett torténd egyéb hasznositasaval,

d) kozteriilet-hasznalati dijakkal,

e) foldhaszon-, illetve egyéb bérleti dijakkal,

f) elsd lakdshoz jutdk helyi timogatdsaval,

g) munkdltatéi kélesonnel,

h) az arra jogosultak szdméra nyujtott egyéb tdmo gatésokkal,

i) szocialis tAmogatasokkal,

j) téritési dijakkal,

k) talajterhelési dijakkal,

1) egyéb részletfizetéssel kapcsolatos kovetelések.

3.§ (1) Az 2. § (1) bekezdés a)-I) pontjaiban meghatarozott koveteles elengedésérol
4truhazott hataskorben

a) brutté 1 000 000,- Ft értékhatarig a polgarmester,

b) brutté 1000 001,- Ft és brutté 5000 000,- Ft értekhatar kozoit a Pénziigyi,Ugyrendi és
Telepiilésfejlesztési Bizottsag

¢) brutté 5 000001,- Ft értéket meghalado kvetelés esetén a képviseld-testiilet dont.

(2) Az atruhazott hataskor gyakorldja — jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban — az

alabbi esetekben mondhat le részben vagy egészben kovetelésérol:

a)  cs6d- vagy felszamolési egyezségi megallapodasban,

b)  amindenkori kltségvetési torvényben meghatérozott értékhatart el nem érd kis dsszegli
kovetelések esetében - amennyiben az onkéntes teljesitésre torténd felhivasnak az
Onkorményzat eleget tett,

¢) azadds meghalt,

d) olyan méltanylast érdemld koriilmények meriilnek fel a kdveteles kotelezettjénél,
amelyre tekintettel a kdvetelésrdl valé lemondds indokolt, {gy killondsen: a kotelezett
rendszeres jovedelemmel onhib4jan kivil legaldbb 6 hénapja nem rendelkezik,
egészségi allapota, szocidlis helyzete miatt képtelen a kovetelés teljesitésére, és helyzete
miatt a kedvezd valtozds a jovében sem varhatd, vagy olyan rendkiviili esemény,




karesemény kovetkezik be a kételezettnél, amely méltanyos kévetelésrol vald lemondast

indokoltta teszi,
e) akovetelés —a szamviteli elSirdsoknak megfeleld kritériumok alapjan behajthatatlannak
mindsiil.

(3) A kovetelések elengedésére vonatkozé eljaras soran alaposan mérlegelni kell a kotelezett
(adés) pénziigyi helyzetét, személyi koriilményeit, az Onkormanyzattal, énkorméanyzati
intézménnyel fenntartott {izleti és egyéb kapcsolatait, tartés kapcsolat esetén a
megallapodésok, kotelezettségek betartisaval kapesolatos magatartasat, teljesitéképességét, az
elengedés elényeit és hatrényait. Az addssdg jellegével és a kotelezett (ad6s) helyzetével
dsszefiiggben az alapos dontéshez szitkséges minden iratot be kell szerezni. (fgy killonosen:
jovedelemigazolasokat, az Uggyel kapcsolatos szerzddéseket, szamldkat, pénziigyi
mérlegeket, més hatosagok, szervek hatarozatait, itéleteit, dontéseit, tulajdoni lapot, stb.)

(4) A koveteléstél részben vagy egészben lehet lemondani. Részben vagy egészben el lehet
tekinteni a késedelmi kamatok megfizetésétol is.

(5) A behajthatatlan koveteléseket a konyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt hitelezési
veszteségként a sajat tokével szemben le kell irni. A behajthatatlan kovetelés meghatarozasat
az &llamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdés 1.
pontja és az Onkormanyzat szamviteli politikdja rogziti. A behajthatatlannak mindsitett
kovetelés lefrdsa nem mindsiil kovetelés elengedésnek.

(6) A szémviteli szabalyok el8irasai szerint, az éves zéréds el8tt valamennyi koltségvetési szerv
mindsiti a kintlévoségeket és szitkség esetén javaslatot tesz a behajthatatlan kovetelések
lefrasara, az értékvesztés elszdmoldsara.

(7) A kovetelésekrdl torténd lemondas elbiralédsa sordn a Képviseld-testiilet megallapodhat a
kételezettel (adéssal) a kovetelés behajtasa és beszedése érdekében az onkorményzat részére
felajanlott szolgaltatds teljesitésében. Kotheté részletfizetési vagy kovetelds beszedését,
teljesiilését  biztositd mas polgari jogi szerz6dés is (beszémitasi megallapodas,
tartozasatvallalas, kezesi szerzodés, zalogszerzddeés, stb.).

4. § Ezen rendelet nem terjed ki az adokra és az adok modjara behajtandé kovetelésekre. A
behajthatatlan kévetelésnek mindsiild adétartozasokat az adohatosag az adézds rendjérdl sz6l6
2003. évi XCII. térvényben meghatarozottak szerint torli.

Zaro rendelkezések

5. § Ez a rendelet a kihirdetés napjét kévet6 napon lép hatalyba.

Fazekas Gébor sk. Albert Zsuzsanna sk.
polgérmester jegyzd
A rendelet 2018, oviviiviiivennenns -4n kertilt kihirdetésre.

Albert Zsuzsanna sk.

jegyz6




Cece Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
...... /2018. (XIL.......) nkormanyzati rendelet-tervezete
a személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis alapellatasokrol és a fizetendo téritési
dijakrél sz616 18/2015. (X.30.) onkorményzati rendelet moédositasarol

Cece Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a szocialis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény 92. § (1) bekezdés b) pontjdban és a 92. § (2)
bekezdésében, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI.
torvény 29. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjén, az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében, a Magyarorszag helyi énkorményzatirol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
13. § (1) bekezdés 8. pontjdban meghatarozott feladatkérében eljarva a személyes
gondoskodas korébe tartozd szocialis alapellatisokrol és a fizetend6 téritési djakrol 52016
18/2015.(X.30.) 6nkorményzati rendeletet az aldbbiak szerint modositja:

1. § A személyes gondoskodés korébe tartozé szocidlis alapellatasokrol és a fizetendd téritési
dfjakré]l sz616 18/2015.(X.30.) onkorményzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 1.
mellékletének helyébe jelen rendelet 1. melléklete 1€p.

2. § Bz a rendelet a kihirdetést k&vetd napon 1ép hatélyba és az azt kovetd napon hatalyat
vesztl.

Fazekas Gabor Albert Zsuzsanna
polgarmester jegyzo

Zéaradék: A rendelet a helyben szokasos m6don kihirdetésre kertilt.

Cece, 2018, .ervevireeeiieiiiiinins

Albert Zsuzsanna
jegyz6




1. melléklet a 11/2015. (XI.04.) 6nkormdnyzati rendelethez
a) Hazi segitségnyujtas |
Téritési dij nyugdij szerint (legkisebb dregségi nyugdij 6sszege a 100%)
0-150% 200,-Ft/ora,
150%-ndl tobb 200,-Ft/ora.
Téritésmentes gondozasi tevékenységek:

Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartdsa korében:
¢ informacionyujtés, tandcsadas
e mentalis tAmogatas
e csaladdal, ismer6sokkel valo kapcesolattartas segitése
e postai, hivatali tigyintézések

e segitségnyijtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében ¢s a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban

e egyéni és csoportos szabadidds programok szervezeése.
A haztartdsi tevékenységben valo kozremiikodés kdrében:
e bevésarlds
o segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés el6készitéscben
e mosogatas
e befiités, tiizeld behordasa kalyhahoz
A fizikai tAmogatés kdrében:
e gyogyszer kifratdsa, kivaltasa
e vérnyomas és vércukor mérése
e kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiikodes,
hasznélat betanitasa, karbantartasaban vald segitségnytjtas
e A héziorvos irasos rendelésén alapuld terdpiakovetése
o Szitkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténé bekoltozes segitese

b) Jelzbrendszeres hézi segitségnyjtas
Téritési dij 50,-Ft/nap.
¢) Szocidlis étkeztetés elvitel szerint
Téritési dij nyugdij szerint (legkisebb Sregségi nyugdij dsszege a 100%)
0-200% 330,-Ft/adag,
200-300% 550,-Ft/adag,
300%-nal tobb 650,-Ft/adag.

d) Szocidlis étkeztetés helyszinre szllitva




Téritési dij nyugdij szerint (legkisebb dregségi nyugdij 6sszege a 100%)
0-200% 390,-Ft/adag,
200-300% 580,-Ft/adag,
300%-nal t6bb 680,-Ft/adag.
e) Idéskortak nappali ellatésa téritésmentes.
f) Csaladsegités téritésmentes.

g) Gyermekjoléti alapellatas téritésmentes.
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' T , , N Utolsé médositas:
P A hivatalba érkez8, az ott el8allitott és a hivatalbdl kilddtt Iratok 2017.42.12,
kezelése soran kovetendd kdvetelmények és szabdlyok Médosité: Vékas Sandor

Cecei K6zos Onkormanyzati Hivatal

R38 IRATKEZELESI SZABALYZATA




Cecel K8zt8s Onkorményzati Hivatal B38 lratkezelési Szabdlyzat
Cecei K620s Onkorményzati Hivatal

a kbziratokrdl, a kézlevéltarakrdl &s a magénlevéltéri anyag védelmérd| szala 1995, &vi LXVI torvény alapjén
készftett, a kbzfeladatot ellétd szervek iratkezelésének dltaldnos kbvetelményeird! szdlo, tBbbszbr
modosftott 335/2005. {XIl. 29.) Korm. rendelethen eldirtaknak megfeleld

EGYED] IRATKEZELES! SZABALYZATA

A kbziratoldl, kozlevéltarakisl, és a maganlevéltart anyag védelmérdl sz0l6 1995, évi LXVLL tdrvényben
biztosftott jogktromben eljérva egyedi iratkezelési szabalyzatdnak wimsmmmon. [datUM -jével

+o_n

tdrténd bevezatésével egyetdriek,
(telepllés] 1o oo [datum]

----------------------------------------

Fejér Megyel Onkormanyzati Levéltdr vezetdje

A kbziratokrél, kbzlevéitdraktal, és a magénlevéltérl anyag védelmérdl szal6 1995. évl LXVL. torvényben
biztositott jogkSrémben eljdrva Cecel Kbzbs Onkormanyzatl  Hivaial egyedi iratkezelésl
52ahAlyzatdNak . o [dALUM] jéVel toriénd bevezetésével egyetértek.

[telepliés], wnnummenn o [dtumy

f6igazgatd/igazgatod
Kormanyhivatal

vs. 2017.43
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Albert Zsuzsanna, jegyz8 1/2018. szamu utasitisa Cecei Kozds Onkormanyzati Hivatal
iratkezelési szabélyzatarol

L Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK dirlap benytjtis tAmogatis szolgaltatas: a szabélyozott elekironikus igyintézési
szolghltatdsokrdl és az édllam d4ltal kotelezben nydjtand6 szolgéltatdsokrol sz616
kormanyrendelet szerinti szolgaltatas,

Atad4s: irat, ligyirat vagy irategyiiites kezelési jogosultsagénak dokumentalt atruhazésa,

Atmeneti irattdr: a polgérmesteri hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott
olyan irattir, amelyben az irattiri anyag meghatdrozott id6tartamt atmeneti, selejtezés vagy
kézponti irattarba adés el6tti 6rzése torténik,

Biztonsagos lézbesitési szolgiltatis: a  szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgéltatisokidl és az dllam  Altal kotelezben nythjtando szolgéltatasokrol  sz6ld
korményrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesiiési szolgaltatas

Csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli osszekapesolasa,

Elektronikus archivalis: elektronikus iktatokényvek és adatdlloményaik, valamint

elekironikus dokumentumok hosszi tavii biztonsigos és olvashatosagét biztosité megbizes
elektronikus adathordozén

Eleléronikus érkeztetdé nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatds- egyiittes, amely az érkeztetési informéaciok 16gzitését, megbrzesét
és visszakereshetGségét biztositja

Elektronikus iktatokinyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatés-egyiittes, amely az iktatdsi informaciok rdgzitését, végleges megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja

Elektronilus irattar: a polgdrmesteri hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideérive az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolésii szolgaltatds Witjan torténd biztositast is -

azon tésze, vagy olyan adatbézis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatérozott iddtartami elektronikus 6rzése torténik,

Elektronikus  tAjékoztatds: az  informéciés  Omrendelkezési  jogrol ¢s  az
informacioszabadsagrol sz616 trvény szerint el6irt elektronikus kozzétételi kitelezettseg,

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatési hatOsdgl eljards és szolgéltatas altalanos
szabalyairél sz616 torvény szerinti elekironikus ligyintézés?

Elektronikus firlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgéltatsra szolgalé feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kore eldre rogzitett, &s a kitoltést kovetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon Jétre,

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvéielérd ¢s az érkeztetés




0~ Cecei Kozos Onkorményzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

o

azonositéjarél, valamint a kiildn jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiildéjét,

El6adéi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapesolatos informéciokat hordozo, az tigyirat elvdlaszthatatlan részét képezb, illetve azzal
Kkoz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sorin megallapitdsra kertl,
hogy az 0 irat egy méar meglévd iigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 1j iratot 0j
iigy elsd irataként kell-e nyilvéntartasba venn,

Expedidlds: az irat kézbesitésének elékészitése, ligyintéz8i vagy vezetdi utasitas alapjén a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjdnak, fajtajanak, a kézbesités kiildés
mddjénak és idépontjanak meghatéarozasa, a killdemény kiildési méd szerinti Osszedllitasa,

Tixlceztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal
i5riénd ellatasa és nyilvantartisba vétele,

Eseménynaplé: olyan speciélis adatok strukturalt dsszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazéssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapesolatos minden eseményt
rogzit,

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabélyai szerint készolt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adategylttes,

Iktaths: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idBben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetden,

Tktatészam: olyan egyedi azonosito, amely a polgarmesteri hivatal latja el az iktatandd iratot,

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot t4mogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfumkeidjét tekintve az € rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy

részének végrehajtasat thmogatja, fiiggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is
sllat,

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elekironikus vagy barmilyen més adathordozén, tartalma

lehet szoveg, adat grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely més forméban 1€v0
informéci6 vagy ezek kominacioja,

Tratkolesonzés: a papir alapl ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadés az dtmeneti
vagy kézponti irattarbol, clektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan térolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa,

Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vélogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megdrzését, hasznalatba bocsatasat, selejtezését, illetve levaltarba adaséat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység,
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Irattdrba helyezés: az irattri tételszdmmal ellétott igyirat dimeneti vagy kozponti irattrban
t6rténd dokumentélt elhelyezése — elekironikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezeldsi
jogAnak &tadésa az irattérnak az {igyintézes befejezését kovett idbre,

Irattiri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdscg szempontjabol térténd
valogatisinak alapjaul szolgdlé jegyzek, amely az irattdri anyagok tételelwe (tArgyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtaka) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hatéskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel. s meghatérozza a
kiselejtezhett irattéri tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megbrzésének idotartamat,
tovabba a nem selejtezehetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari drzési iddvel rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy
iratai tartozhatnak,

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel elldtott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatérozo, az
irattari tervben elfoglalt helytiknek megfelelé azonosito,

Kezdéirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata,

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének
57616 vezetdi vagy iigyintézdi utasitasok, :

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesfté szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Otjan torténd
eljultatas a cimzetthez,

Kézhesitési szolgdltatas: a szabalyozott elektronikus igyintézési szolgéltatasokrdl és az
&llam éltal kotelezben nytjtandd szolgaltatasokrol szolo korményrendelet szerinti kézbesitési
szolgéltatas,

Kozponti irattar: a polgirmesteri hivatal irattari anyagénak selejtezés vagy levéltirtba adas
elbtti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levaltarba dtadédsra kerlild iratok Grzésére szolgalé irattar, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas (itjan tortend biztosttast is,

Kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elekironikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajttermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd

listin vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 moédon
cfmzéssel lattak el,

Kiildemény bontédsa: az érkezett kiildemeny felnyitasa, olvashatova tétele,

Kiildé: a kildemény tartalmabol, vagy a killdeményhez kapcsol6dd azonosité adatokbél a

kiildemény benytjtéjaként azonosithat6 személy vagy szervezet,

Levéltdrba adds: a lejart irattari Srzési idejli, maradando rtékt iratok teljes és lezart
évfolyamainak étadasa az illetékes kozlevéltarnak,

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példénnyal azonos médon
hitelesitettek,
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Masolat: az eredeti iratrol szveg-azonos és alakhfi forméban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy nem hiteles (hitelesités zaradékkal elltott) irat,

Megsemmisités: a kiselgjtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitasanak lehetoségét kizdrd modon torténd hozzaférhetetlennél tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol —
elvélaszthato,

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan
attol,

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa,

Onkorméanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. t6rvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkorményzatok feladatellatasat
thmogato, szamitdstechnikai hdlozaton keresztiil tavoli alkalmazésszolgaltatast (Appliacation
Service Provider, ASP) ny1jté elektronikus informéciés rendszer,

Papir alapi érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
killdeményeknek a polgatmesteri hivatalhoz trténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az
{izemzavar idején megtorténik,

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesftett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa az tizemzavar idején torténik,

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢s szinezékel nem tartalmaz6, papirbél
készitett taroloeszkdz,

Selcjtezés: a lejart megorzési hatéridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagh6l és megsemmisitésre tdrténd elkészitése,

Szerelés: tligyiratok végleges jellegh dsszekapesoldsa, amelynek kovetkeztében az
psszekapesolt ligyiratok a tovébbiakban kizarolag egyiitt kezelhetbek,

Szignalas: az igyben eljarni illetckes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kij eldlése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatérozésa,

Tovébbitas: az ligyintézés sorén az irat eljuttatésa az egyik tigyintézési ponttél a mésikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférds
lehetdségének biztositasaval is,

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyil /antartdsa: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrél és az dllam  éltal kotelezben nydjtandd  szolgéltatasokrdl  szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas,

Ugyintézé: az tigy intézésére Kijelolt személy, az tgy eldaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti,

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy,
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Ugylkor: a polgérmesteri hivatal vagy valamely, a polgérmesteri hivatallal munkaviszonyban
4116 személy feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyek meghatdrozott csoportja,

Vegyes ligyirat: papir alapd ¢s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

II. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dnkorményzati hivatal egyedi iratkezelsi szabélyzata (tovabbiakban: Tratkezelési
Szabélyzat)

¢ a koziratokrol, a kdzlevaltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérol 52616 1995.
évi LXVL. t6rvény,

o az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolpaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXIL. torvény

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének A4ltalanos kivetelményeirdl szo6lo,
t5bbszor modositott 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet,

o az elcktronikus iigyintézés részletszabalyairol sz6l6 45172016, (XIL. 19.) Korm.
rendelet, '

o 2/2018. szamt Cecei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Polgdrmestere és Jegyzdje altal
kiadolt egylittes utasitds (Szervezeti s Mikodési Szabalyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével,

e MNL Fejér Megyei Levéltara és Tejér Megyei Korményhivatala egyetértésével

késziilt.
Az Tratkezelési Szabalyzat hatilya
1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgérmesteri Hivatalnal keletkezd, oda

érkezb, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére €s
résztvevbjére. Az Iratkezelési Szabalyzal hatalya kiterjed a Cecei Koz0s
Onkorményzati Hivatal testiileteire s bizottsagaira, valamint a kisebbségi

pnkormanyzatokra, a Dél Mez6f6ldi Tobbeéla Téarsuldsra, az ¢ testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Tratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a minbsitett adat védelmérdl sz616 2009, évi CLV. térvényben ¢s a Nemzeti
Biztonsagi Feluigyelet mitkddésének, valamint a min8sitett adat kezelésének rendjérél
52616 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozdsa

2. Az Tratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsagos drzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozasdt, selejtezését és levaltarba torténd
atadasét szabalyozza.

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden faziséra meg kell hatdrozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositiak a papiralapd és az elektronikus tigyiratok
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egységének megbrzését, kezelhetGségét, hasznalhatosdgit és megakadélyozzak az
illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok

egységes irattdri tervének kiaddsarél rendelkezd 78/2012. (XI1.28) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratlkezelés szervezete

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatdban és
az egyes munkakori lefrdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az

iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggh tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt.

A hivatal iratkezelést kozponti/vegyes/osztott iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén
MNL Fejér Megyei Levéltaraval Fejér Megyei Kormanyhivatalaval egyetértésével
lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(l iratkezelési gyakorlat éltalanos feliigyeletét a
Polgarmesteri Hivatal jegyzoje feliigyeli. '

A jegyz6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaéit, a

szervezeti, mitkodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok jogszerli, szakszerli, és biztonsagos megbrzésére kezelésére alkalmas irattar
kialakitasédért s mikodtetéséért, tovabb4 az iratkezcléshez sziikséges targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasadrt, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

az  elektronikus  ligyintézés  végrehajtasdhoz  sziikséges  részletszabélyok
meghatarozasarol,

az elektronikus tigyintézés megvaldsitasahoz szitkséges feltételek biztositasardl,

az. iratkezelési szabalyzat clkészitésérol, évenkénti fellitvizsgalatarol, szitkség szerinti
moédositasard), az illetékes kozlevaltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevoék feladatainak meghatarozésardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsnak  rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a  szabalytalansigok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol.

a szabélyzatban foglaltak végrehajtésanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaéut,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesités jogoknak, a killsd és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért,




]

' Cecei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17,

18,

19.

o az iratok szakszer(i és biztonsédgos megdrzésére alkalmas elekironikus iktatasi rendszer

kialak{tasaért,
A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez valdé hozzéférési jogosultsagokat névre szdloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a
rendszergazda/informatikus/ligyintéz6 feladat.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alafrast biztosit,
valamint a Hivatal 4ltal hasznlt alafrds bélyegzokidl az illetékes szervezeti
egység/személy nyilvantartast koteles vezetni

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél a Fejér Megyei
Kormanyhivatal vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi bedllitést igazol6 dokumentumot az iratkezel® szoftver alkalmazaséval
iktatni kell.

1. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYET

Az iratok rendszerezése

A Cecel Kords Onlkorményzati Hivaial feladal- és hatdskorébe tartozd Ugyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — &gy adott (egyedi) trgyra —
vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni, A tobb fazisban
intézett tigyek egyes fézisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindstilnek.

A papiralap( tigyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi fvben torténik. Az el6addi fvben
a kezd6irat legalso, a legnagyobb alszami irat a legfelso.

Az elektronikus iigyirathoz tartozé igyiratdarabok nyilvantartdsat iigyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
snkormanyzat irattéri anyagéba tartozé egyeb iratokat még irattarba helyezésik el6tt
az irattéri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és jrattér tételszdmmal cllatni,

Az tigyvitelhez mér nem sziikséges, irattirozasi utasitdssal elldtott ugyiratokat az
irattérban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

A Cecel Kozos Onkormanyzati Hivatal érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan
kimen$ iratokat az azonositashoz szitkséges, és az gy intézésére vonatkozo

legfontosabb adatok rdgzitésével, az e célra rendszeresftett iratkezeld szoftverrel
vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.
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Az iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartdsba venni, Az iktatist olyan mddon kell végezni, hogy mind az
clektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatokonyvet az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az jratforgalom keretébenaz iratok 4tadéséat-atvételét minden esetben tigy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevo személye, az atadas idGpontja
és modja,

Az iratok nyilvéntartdsba vételével, iktatdséval és az iratforgalom dokumentédléséval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja

pontosan kovetheté és ellenbrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen
megéllapithato legyen.

Hozzaférés az irvatokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetleg a helyiséget tigy kell kialakitani,

hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtél (Atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

A Cecei Kozos Onkorményzati Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels$ iigyviteli

célbbl és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére, A haszndlat modjai: betekintés,
kélesonzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgoz6i csak azoklhioz az iratokhoz, illetleg adatokhoz
férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész
nyilvantartast kell vezeini.

Az ligyintézok és ligykezeldk fegyelmi felelosséggel tartoznak a ydjuk bizott iratokért
és azok adattartalméért egyarént,

Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba valé betekintést ¢&s a
mésolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne
séritljenek.

A papiralapt  dokumentumrél torténé elektronikus mésolatkészités sordn a
mésolatkészitd biztositja a papiralaptt dokumentum és az elektronikus mésolat képi
vagy tartalmi megflelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kivetden az
elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolesonzéseket, masolatok készitését wutolagosan is ellendrizhetd

médon, papiralapon és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyardnt dokumentalni
kell.

Az iratokhoz a kiadminyozd déntése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitdsok alkalmazhatdk:

e ,sajt kezii felbontassall”

e , Mas szervnek nem adhato!”
e ,Nem masolhaté!”

o , Kivonat nem készithet6!”
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o ,Elolvasés utdn visszakiildend6!”

e ,Zért boritékban taroland6!” (a kezelésre vonatkozé utasftédsok megjelolésével),
o valamint més, az adathordozé sajétossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdekii adatok megismerését,

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazoti gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megbrizni, amely kizatja az
utdlagos madosités lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjdnak és
archivalojanak egyételml azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok
&rtelmezhet8ségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzéférés, modositas, térlés vagy megsemumisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operdcids rendszer €s
kornyezetilk) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell vendelkezni,
amelyek biztositjdk azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer —minden felhasznélojanak személy —szerinti.

azonositoitnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag
véltoztatisat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az clekironikus iktatérendszer fizemzavara esetén

Papiralapl iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknél fogva az iratkezel8k szméra az iktatorendszerhez valé hozzaférés
t5bb orén keresztiil akadalyba titkozik.

A siirghs”, ,azonnal”, ,soron kivill” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a
kimend ¢és belsd iratforgalom esetéven — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6dd
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalya szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tzemzavar a 4
6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatds
akadélyortatasa meghaladja a 24 orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél "UZ”
egyedi azonositési jelolést kell alkalmazni. (P1. 233-1/2008/07). Az ,,0Z” egyedi
azonosits  jeloléssel  elldtott  papiralapt iktatokonyvek  beszerzésérél  €s
nyilvantartasarol, valamint az 17 iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatbrendszerben hasznalt iktatoszam, akkor
azt minden esetben fel kel tiintetni a papiralapl iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.
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iktatorendszerbe 4t kell iktatni. Az atvezetds tényét a ket nyilvantartisban a
kélesondsen hivatkozott iktatészdmokkal jelezni kell.

Az {izemzavar esetén hasznalt iktatékényvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsd szamot kovetd aldhiizassal kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alafrassal & a szervezeli egység korbélyegzojének lenyomatéaval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal le kell z4rni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlos
vonallal torténik. A lapra r4 kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zérul a konyv, és
mikor tortént a lezards. Az iktatokdnyv lezérdsat — ugy, mint a megnyitdsat — a
szervezeti egység vezetSjénck/iigykezeldjének alairdsa és a hivatalos bélyegzd
lenyomat hitelesiti. Az fizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapii iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszédmot {resen
hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a
téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildeményel atvétele

A kitldemény atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
munkaksri lefrasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nydjtja be, az iratot atvevd
dolgozé az atvétel tényérél az iratkezeld szoftver dltal generélt elismervény ad.

Munkaidén thl érkezett killdemények &tvételére a Polgarmesteri Hivatallal

alkalmazotii jogviszonyban 4116, munkakdri leirasaban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Kiilldemény atvételére sor keriithet a Polgérmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil
srkezd  elektronikus  dokumentum iratkezeld szoftverben vald Atvételével &s
automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az dtvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
killdemény atvételét igazolo és az eérkezés sorszAmat is tartalmazé elektronikus
visszalgazoldst (4tvételi nyugtat).

Az atvétel idopontjat rogziteni kell a killdemeényen. Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzéstt
hatésagi kitldemények 4tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek
kell tovabbitani.
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Az atvéiel sordn ellendrizni kell:

a cfmzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezOségét,
az iratot tartalmazo6 boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum &tvétele soran, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell
az aldbbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartds alapjdn az {igyfél Ugyintézési rendelkezéseinek
egyezOségét,

a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

tovabbd azt, hogy a dokumentum az elekironikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett cimre és forméatumban érkezett-e,

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benytjtasirél a

természetes személy tligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatirozottok
szerint értesiti,

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarozni és az irattéri
tervben meghatarozott id6 utén selejtezni kell.

Sériilt kitldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell, és soron
kiviill ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy
mellékletekrd] a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat beny(ijtasa az elekironikus t4jékoztatasra vonatkozo6 szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges és a benytjtott elektronikus irat nem a
kbzzétett formatumban van, vagy a Polgarmesteri Hivatal 4ltal az elektronikus
thjékoztatasta vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett elérhetOségi cimre €s nem
biztonsagoselektronikus kézbesitési szolgéltatason keresztiil tortént, abban az esetben
az iratot be nemnyujtotinak kell tekinteni, amit érkeztetni sem szitkséges. A kiild6t
errbl, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell,

Az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozé szabélyok értelmezésekor az elektronikus
figyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabalyairol szélo 2015, évi CCXIL
tv.,, illetve az elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok nyujtdsdra felhasznalhaté
elektronikus alafrashoz és bélyegzéhoz kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezd
137/2016. (VI.13.) Korm. 1. értelmezései az ir&nyadok.

Ha a benytijtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabélyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyitaté meg, tgy a kiildot —
amennyiben elektronikus vélaszcime ismert — az érkezéstd! szamitott legkésébb harom
munkanapon  beliil  elekironikus  Gton  értesiteni  kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az ltal hasznalt és elvart formétumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot
jelent a Polgarmesteri Hivatal szdmit&stechnikai rendszerére.




LIt )

*{// Cecel K628s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

57.

58,

59.

60.

Az dtvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,

és a kiildot a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasardl az alabbiak szerint
értesiti:

ha a kildd az azonositdshoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

ennek hidnyédban, ha a kiilds kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy
elektronikus levélben,

egy esetben papir alapon.

Nem kételes a Polgérmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban maér érkezett

azonos jellegli biztonsdgi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott
kiild6tol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott killd6tol.

A kiilldemények felbontasa

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett killdeményeket az e feladattal
munkakori lefrdsukban megbizott ligyintéz6k bontjak fel és latjak el érkeztetd-
bélyegzdvel.

VAGY

61.

62.
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A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kitldeményeket a jegyzd bontja
fel, majd az érkeztetés feladataval munkakéri lefrésukban megbizott ligyintézok 14tjak
el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzetinek l;ell tovabbitani:

¢ aminbsitett iratokat,

e az ,sk” felbontasra, a képviseldk, nemképviseld bizottsigi tagok, a kisebbségi
onkorményzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

» azokat, amelyek egyébként névre sz6l6k és megéllapithatéan maganjellegfiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az
4ltala dtvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésrol,

A killdemény felbontisakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosigat. Az esetlegesen felmeriilé problémaék tényét jegyz6kdnyvben, az iraton
vagy az el6addi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre all6 eszkozzel nem
nyithat6 meg, gy a killd6t az érkezéstdl szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a
kitldemény értelmezhetetlenségérél, €s az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus
Gton torténd fogadas szabélyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idBpontjanak az Onkorményzat éltal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.




Cecel Koz6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

65.

66.

67.

68,

69.

70.

71.

T2,

Ha a felbontds alkalmaval kidertl, hogy a kitldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Hsszeget, illetleg a killdemény értekeét koteles az iratokon
vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbelyeget
és egyéb értéket — elismerveny ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni,

Amennyiben az irat beny(jtasénak idépontjghoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal
megallapithat6 legyen Papiralapt irat esetében a benytjtas iddpontjanak megéllapitasa
a boriték csatolasaval is biztosithato, Eleldronikus uton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban
meghatérozott id8pont az irdnyado.

A kildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb derill ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a borftékot 4jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kiildeményt a felveit jegyzBkonyvvel egyiitt stirgbsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a minbsitett itatokat az illetékes iratkezeldhdz, ¢s a
mindsité — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiient kell a
betekintéstol. (A felbonté a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontés tényét koteles
rogziteni az 4tvétel datuménak megjelolésével.)

A kitldemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni,
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapii és elekironikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetes minimalisan az
érkezett kildemény sorszémanak, kiildgjének, az &rkeztetés datuménak és konyvelt
postai killdeménynél a killdemény postai azonositéjanak (kiilondsen kod, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvéntartasa — fiiggetleniil az irat adathordozGjatél — az iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdtdben folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazandé papiralap iktatds esetén az érkeztetés kiilon
érkeztetd konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Cecei Kozds Onkorményzati Hivatal kozponti e-
mail cimén, illetve a jegyz6 &ltal kiilon utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail
cimeken keresztiil lehet fogadni,

A Cecei Koz6s Onkorményzati Hivatal kozponti e-mail cimére €s Ivagy a jegyz0
altal killon utasitdsaban megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus
kiildeményeket az tigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezet. ezt

kivetben az elektronikus iratokat a tovébbiakban 2 papiralapt iratoknak megfeleléen
kezelik.

VAGY

A Cecei Kozos Onkorményzati Hivatal kozponti e-mail cimére ésivagy a jegyzb
4ltal killon utasitasban megéllapitott e-mail cimre érkezett elektronikus killdeményeket
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Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartdsba venni:

e atananyagokat, a t4jékoztatokat,

e aziidvozlo lapokat,

e az el6fizetdsi felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,
e ligyintézést nem igényl6 meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjén, de legkésébb az azt kovets
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatérid§s iratokat, tdviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,stirgds” jelzésii iratokat,
Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni keli,

s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben
jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiraira, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az tigy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rOgzitésével, egyedi azonositd szamon
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a
szémkeret egyes sorszdmaval — kell kezdeni.

A sorszdmok felhasznélasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatds esetén az iktatdészamnem haszndlhat6 fel Gjra.

Az ikiatds soran kbtelezd a sorszamos és alszdmos iktatas alkalmazésa. Az alszdmokra
tagolodd sorszamos iktatdsnal az egyedi tigyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot,
azaz f0szadmot kap. Az ligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fészam alszémain
kertitnek nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szdm alszdm tartozhat.

Uj alszédmra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdségi hatarozatokat. A
hatirozatra érkezd fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 11 alszamra kertil.

Az iktatdszam felépitése:

iktatdhely vagy iktatokdnyv azonositdja, petjel, foszam, kotbjel, alszam, per-jel,

négyjegyti évszam, (Pl .......... /324-17/2018.)
Az ikiat6szamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatbhely azonositékat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd
jegyz6 adja ki és tartja nyilvén,

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beltl a fészdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani,

Iktatokényyv

A Cecei K6z6s Onkorményzati Hivatal iktatas céljara iratkezeld szoftvert hasznil, Az
iktatokonyv az iratkezeld szoftver adatéliomanya,
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A vegyes rendszer(l iktatds sordn a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzd irasbeli
utasitisira egyes szervezeti ligykorbkhoz vagy szervezeti egységekhez kapesolodoan
6nallé iktatokonyvek nyithatok, az iktatokonyvek megnevezését és azonositojat kiilsn
jegyz6k utasftds tartalmazza.

Az iktatoksnyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

e iktatészam,

e itatds id6pontja,

e killdemény érkezésének iddpontja, médja, érkeztetd sz&ma,
kiildemény elkiildésének id6pontja, modja,

o IKiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapy, elekironikus), adathordozdja,
e kiilds megnevezése, azonosito adatai,

e cimzett megnevezése, azonosito adatai,

o érkezett irat iktatészama (idegen szam),

e mellékletek szama,

o ligyintéz szervezeti egység ¢s az {igyintéz0 megnevezese,
e irattargya,

e el§- és utdiratok iktatészama,

e kezelési feljegyzések,

o {igyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idépontja,

¢ irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezelé szofiverben a modositasokat, tartalmuk megbrzésével, a jogosultsaggal
cendelkezd tigyintézbfiigykezeld azonositdjéval s a javitds idejének megjel6léscvel,
naplézéssal dokumentalni kell.

A téves iktatss, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszetbe keriilt iktatas
iktatdszama nem hasznalhaté fel Ujra, azt az ut6lagos moédositds szabalyainak
megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni,

Az elektronikus ikiatokonyvet (adatbazist) az év utolsd munkanapjén, az utolsé iral
iktatasa utén hitelesen le kell zarni.

A lezéarast kovetben gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) minbsitett elektronikus alairassal és idébélyegzével ellatott masolatat,
illetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Eldzményezés

Tktatds eldtt az ligykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van- e eloirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészaméra, régziteni kell az
iktatokonyven az elbirat iktatészamat, ¢s az eldzménynél a jelen irat iktatészdmat,
mint az utdirat iktatoszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.
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Az irat hatdrid6 — nyilvintartisba helyezése

Hatrid8-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbees$ intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése
utan valik lehetové.

Az iratot hataridd- nyilvantartsba az ligyben érdemben eljaré ligyintézd helyezi. A
hatérid6t az eladoi fvén év, hé, nap megjeldlésével kell meghatérozni.

Tovabbitas az iigyintézéhoz

A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az 4tvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hoz
kell tovabbftani, Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd
tovabbitasat a Hivatal szerveztén belill az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadés-
étvétel igazolésa az iratkezel$ szoftverben torténik.

Kiadményozas (aldirds, hitelesités)
Kiils$ szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minéstil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositorol és az iktatdszamnol szo16 elektronikus tajékoztatas, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott egy€b iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) a helyi nkorményzat hivatalos levélpapirjan és/ vagy nyomtatvanyan kell
clkésziteni.

A papir alapti kiadmény hitelesitésére az dnkormdanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznélni,

Kiilsé szervhez vagy személyhez kitldendd iratok kiadmanykén csak a Szervezti €s

Mikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadményoz4si joggal rendelkezd személy
irhat ald.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadményozo sajat kezfileg aléitja; vagy a kiadmanyozo neve mellett az
sk jelzés szerepel, a hitelestéssel felhatalmazott személy azt aldfrasaval igazolja,
valamint

a kindményoz6, illetve a felhatalmazott személy alafrdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz8lenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadméanynak csak az az elektronikus irat mindstil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztosagh elelktronikus aldiras vagy mindsitett elektronikus
al4frassal latott el,

A Polgérmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység
vezetdje vagy ligyintézéje — figyelemmel az iratok mdsolasara, hitelesitésre vonatkozo
szabdlyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapti és
elektronikus masolatot is kiadhat.
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A kiadményozashoz hasznélt bélyegzoki6l nyilvéantartast kell vezetni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

114. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
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Az elintézett, kiadméanyozott irat tovabbitdséra torténd elokészitésérol az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadményozott igyiratokat a tisztizatokkal egytitt az iratkezel6nek kell dtadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovébbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

e az nkormanyzat nevétm, azonosfto adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
e az ligyintézd nevét,

o akiadmanyozd nevét, beosztasat,

e az irat targyat,

e a7z irat iktatGszamat,

o amellékletek szamat,

e acimzett nevét, azonositd adatait,

o aziigyet inditd beadvany hivatkozdsi szamat.

Az irat elkilldése eldtt az iratkezelének — ha nem zdrt borftékban kapta a
kitldeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadéi utasitast, &s a mellékleteket csatolték-e.

Az elkiildés tényét &s datumat az el6adéi fvre és a nyilvantart6 konyv(ck)be be kell
vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kel kezelni:

személyes Atvétel esetén elegendd a kézbesitési idpont, és az atvétel alairdssal torténd
igazolasa a kindmany irattéri példényan,

postai feladés esetén postakonyv vagy kisér6jegyzék alkaimazasaval,

killon kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzbdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositaséval,
elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan t4jékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetéségekrdl, és hitelesen naplozza

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatas nélkill, de érkeztetve — az
tigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postéra adoit kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezetinek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a killdemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgdlaton keresztiil kertil sor,
abban az esetben az figyfél részére a kiildemény kézbesitése
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o tlgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
e cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

e hivatali kapun keresztol (kbzigazgatdsi szervezet részére)
torténhet meg.

V.FERJEZET
IRATTAROZAS
Irattirba helyezés, irattar

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattdrozasét elrendelték, irattdrba kell helyezni.

Az irattdra helyezést a kiadményozasra jogosult engedélyezi, Irattérba helyezés el6it
az ligyintéz:

o megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

e az ligyirathoz hozzérendeli az irattéri tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel
sordn adott irattdri tételszdmot jévéhagyja, vagy felillbiralja és azt sajat
nyilvantarté konyvében (munkakonyv, atadokényv stb.) rogziti a (papiralapt irat
esetén ravezeti az irata is).

e 2 feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyirathé! kiemeli, és a
selejtezési eljdrds melldzésével, az erre vonatkozé, killon szabélyzatban
megfogalmazott szabalyok betartdsdval megsemmisiti,

Az irattérba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyosségot észlel az iraton,
visszaadja az Ugyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattirba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapti, mas adathordozén tarolt
és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetben kell
végezii.

Az iratokrdl el kell tavolitani az Osszeflizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbél
késziilt iratkapesold, zsineg, milanyag boritd stb.

A Cecei Kozbs Onkorminyzati Hivatalnal kijelslhetd papiralapli iratokat 6rzd
helyiséf akkor felel meg céljdnak, ha széraz, portél és més szennyezddéstd! tisztdn
tarthat6, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhets, ha benne a tiiz keletkezése
legbiztosabban elkertilhetd, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiiztsl
és erdszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezése nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — felitleti
festékkel ellatott fmbol késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni,
az irattdri berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelds
célszerliségl szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag téroldséra az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyiittkezelését,
portdl valé védelmét és az dllvanyokon torténé szakszerli elhelyezését egyarant
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szolgdlo tarold eszkozdket kell haszndlni. Erre a célra az Onkorményzat specidlis
irattarold dobozokat hasznal.

A nem papfralapi iratok térolasdt az adathordozd idotallosdgat Dbiztosito
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az
onkorméanyzatndl a tarolasbél adédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az
adathordozon talalhaté informéciék hiteles mésolasardl, konvertdlasarol, atjatszasarol,

Atmeneti és kdzponti irattar
A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal dtmeneti és kdzponti irattdrakat miikodtet.
Atmeneti irattarba helyehetk az clintézett, és a hatériddbe helyeztt tigyiratok.

Az dtmeneti irattarbol az tigyiratok 2/3/5 év utdn a kozponti irattéri kezclésbe kell
atadni.

A kozponti irattér a lezdrt éviolyamn tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi fvben
clhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvéntartdsaikkal egylitt, az irattéri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikus tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatt a selejtezési
1d6 lejaratiig vagy levéltarba ad4saig biztositani kell.

A kézponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatdrozza meg:

o a papiralapt iratokat a kdzponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

o a7z elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattirba helyezés
szabélyainak megfeleléen,

e az archivalt, két éven tul selejtczhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kézponti irattar rendszerének megfelelé csoportosftidsban —
hitelesitett masolatot kell készitent,

o vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
{igyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

e a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra kerilld vegyes ligyiratok esetében az
{igyiratba az clekironikus iratokrél késziilt papiralapt hiteles mdsolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarba elhelyczett iratokrdl naprakész nyilvantartdst, irattari jegyzéket kell
vezetni, Az irattéri jegyzék a raktédri, tdrolasi egységek szintjén készil tartalmazza a
raktéri egységben elhelyezett iratok irattéri jeleit, ezen beliil a kezdd és zard
iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének
azonosftojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari tadasra
keriil iratokat.

Az irattér jegyzék szémitdstechnikai program segitségével elektronikus adatbazisban
is készithetd.

Az tigyintézok az SZMSZ-ben 10gzitett jogosultsiguk alapjén az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérheinek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is
ellenbrizhetd  modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az  iratkdlesonzések
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dokumentélasara nyilvéntartast kell vezetni (kolesdnzési napld). Az atvételt igazold
iratkikéréket az irattdrban kell tarolni.

Az irattarbél kiadott Uigyiratol figyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet, mint
clismervényt az atvevd alair, Az alirt Ggyiratp6tld lapot a kolesonzés ideje alatt az
tigyirat helyén kell térolni.

Flektronikus iratok esetébe a jogosult felhasznalé naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot,
alckor az irattar kezeléséért felelds tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a
jogosult felhasznald clektronikus dton — az iratkélesdnzeés szabalyainak betartasaval —
megkapja a kért irat masolatat.

Sclejtezés, megsemmisités

A Polgérmesteri Hivatal valamennyi irattardban, az irattati tervben rogzitett drzési id6
leteltével, szabalyszert: eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezeést a koézponti irattar tudoméséaval €s kozremiikodésével kell
elvégezni, Az irat sclejtezését az ivat keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szevint
(figyelemmel a vonatkozo jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabdlyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelcsért felelis vezetd altal kijellt legaldbb 3 tagn
selejtezési bizottsag javaslata alapjén lehet elvégezni,

Az iratselejtezéstdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv
korbélyegzbjének {enyomatéval ellatott selej tezési jegyzbkonyvet kell késziteni 2
példanyban, amelyeket iktatis utén az illetékes levéltérhoz kell tovébbitani a selejtezés
engedélyeztetése végetl.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a sclejtezett iratok tételszamat, targyat, vkorét
felsorold tételszintli iratjegyzék.

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selcjtezési
jegyzokonyv visszakiildstt példanyéra fxt zaradékkal engedélyezi. A sclejtezésre
kijeldlt iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelds céljara visszatarthat vagy
levéltari ataddsra kijeldlhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét ¢s id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovatdba be kell vezetni,

Az irat megsemmisitésérdl a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arr6l, hogy a t5bb példanyban megtaldlhatd
sratokbé! — az elsitt megbrzési id6ig — csak az igyet intéz6 szervezeti egység példanya
keriiljon megOrzésre.

Az elektronikus adathordozon térolt iratok €s az elektronikus iratok selejtezése esetén
az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.
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Levéltarba adds

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatélyos vonatkozo jogszabalyi
el irdsoknak megfelelden (4ltaldban 15 &vi brzési 1d6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltimak adja 4t.

A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Agz irattéri terv szerint a levéltar szamdra 4tadandé ligyiratokat az tigyviteli
segédletekkel egytitt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atado
koltségére, atadds-dtvételi jegyzOkényv kiséreteben, annak mellékletét képezd raktari
egység szerinti (doboz, ktet sth.) tételjegyzélkel egylitt, teljes, lezéart évfolyamban
kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilén darabszintl jegyzéket kell késziteni. Az \
ataddsi jegyzéket és a visszatartott figyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral {
egyeztetett formatumban clektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus itatokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
cljdrasrendjérol és miiszaki kévetelményeirél sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI
rendeletben meghatarozott eljardsrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is
4t kell vezetni.

VI. FEJRZET
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORINEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Cecei Polgrmesteri Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivataldnak dtadasa '
esetén intézkednie kell az irattari anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megBrzésérdl, kezelésérdl cs tovabbi hasznalhatosagardl, Az iratanyag elhelyezésérol
az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesitent kell.

Hivatalatadas esetén az exr8l felvett és iktatott jegyz8konyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatoszamot (széamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvelt
tigyiratokat €s az tigyirathatralékot,

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, s7ign4l, kiadményozo,
tigyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a

lezelésiikben 16v6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tigyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokdnyvet kell felvenni.
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Egységes irattari terv

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az Snkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hatéskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhett irattari
tételekbe tartozo iratok iigyviteli célit megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhett
iratok levéltarba addsanak hatdridejét. Az irattéri terv 4ltaldnos és kiilonds részre oszlik,

Az gy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetség szerinti csoportositésat és a
levéltri tadas iddpontjat az irattéri tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatérozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszdm és kod dsszetevoi:

1. irattéri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba
soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat az Snkorményzati hivatal szervezetéhez €s

feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatérozo négyjegylt kod; elsé karaktere az
dgazati betlijel, amelyct a tétel dgazaton beltili haromjegyli sorszdma kévet;

2. megbrzési id6: szam, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok
tigyviteli célt megbrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezend6 tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadés hatdrideje években, a tényleges dtadas id6pontjars! az Snkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,FHIN” jel, amely iigyviteli
¢rdekbdl hatarido nélkiil az Snkormanyzat irattardban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lcjérat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a sclejtezés, illetve a levéltari dtadas ideje a
tételbe tartozd ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
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Az irattdrl tételszam és kdd Gsszatevdl:

1. Irattdri tételszdm; az Iratnak az irattdri tervbeh meghatdrozatt térgyl csovportba és Iratfajtdha soroldsat,
selejtezhietdség szetinti esoportositdsdt az dnkormanyzatl hivatal szervezetéhez és feladatkréhez Igazodé

rendszerezéshen meghatarozd négyjegyd kod; elsd karakiere az dgazati betlljel, amelyet a tétel dgazaton
beliill hdromjegy(f sarszama kévet;

2, meglrzési id6: szam, amely meghatérozza a Kiselejtezendd irattar! tételekbe tartozd tratok iigyviteli céld

megbrzésének ld6tartamét években, vagy ,NS” Jel, amely meghatdrozza a nem selejtezends tételaket;

3. Lt.: @ levéltar dtadds hatdridele években, a tényleges dtadds iddpoantjard! az énkormanyzati hivatal és az

Mletékes levéltdr esetenként Allapodik meg (iletve ,HN" Jel, amely ligyviteli érdekb6! hatérids nélkiil az
dnkormanyzat irattdrdban marado fratok jelzésére szolgdl),

A ,lefdrat utdh” kiegészitdssel ellatatt tételeknél a selejtezés, liletve a lavéltari atad4s ideje a tétélbe tartozd
{igyiratok érvényességének lajdrtakor kezd6dik,
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U  ONKORMANYZATI S ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- UL Képviselb-testiilet iratai
U201- U2, Nemzetiségi Snkormdnyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kdzos dnkormanyzati hivatalnak, az
snkormanyzat gazdalkods szervezeteinek, kozalapftvanyainak és
intézményecinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyel
U301- U3, Szervezet, miikddés
U401~ U4 Tratkezelés, tigyvitel
Us01- us, Személyzeti, bér- és munkaligyek
1J601- ue. Pénz~ és vagyonkezelds
KULONOS RESZ
“TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMEKERETE
A PENZUGYEK
A101- A1, Adoigazgatési tigyek
A201- A2, Bgyéb pénztigyek
B101- B ROESZSEGUGYI IGAZGATAS
) C10t- C  SZOCIALIS IGAZGATAS
E  KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.1.  Komyezet- és természetvédelom
E201- BE2.  Teleplilésrendezés, tertiletrendezés
" E301- E3.  Epitési tigyek
E401- E4. Kommunalis iigyek
F101- F KOZLEKEDES S HIRKOZLEST IGAZGATAS
G101- G ViZUGYTIGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101~ H.1. Anyak8nyvi és dllampolgarsigi iigyek
H201- H2. A polgirok személyi adatainak, lakelmének nyilvéntartisdval
kapcsolatos tigyek
H301- H3. Valasztisokkal kapesolatos tigyek
HA401- H4. Rendérségi iigyek
1501~ H5. A helyi tlizvédelemmel kapesolatos tigyek
HG601- .6, Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsigiigyi igazgatis
HRO01- H8  Egyéb igazgatasi ligyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- | GYERMEKVEDELMI S GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARIIGAZGATAS
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1.101- I . RERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- BS NOVENYEGESZSEGUGYI
TGAZGATAS

N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYT IGAZGATAS

R101- R SPORTUGYEK

¥ HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101~ X1,  Honvédelmi igazgatds

X201- X,2. Katasztréfavédelmi igazgatds

X301- ®.3. Fegyveres biztonsigi brség

ALTALANOS RESZ

1) ONKORMANYZATT 18 ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1, Képviseld-testitlet iratai

Trattéri

Megbrzési
1ételszam Tétel megnevezése id6 Lt
(&v)
U101 Polghrmesteri, fbpolghumester, alpolgtmester] tisztség NS 15

4tadds-atvételével, cgyéb feladat- és hatdsldr Atadas-

atvételével kapesolatos iratok

U102 Képviseld-testilleti jogyzknyv és mellékletei NS 15
(clBterjesziések, stirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kizmeghallgatds, interpelldeiok, egyéb ddntés-elBkészitd

’ iratok stb.)

U103 Kdépviselt-testitleti zart tilések jegyzBkonyvei és mellékletei, NS 15
zért tiléseked! késziilt hanganyagok

Ul04  Képviseld-testiileti bizottsagole, részonkorményzatole NS 15
{iléseinek, falugylilések, jirdsi tandoskozdsok, lakossdgi
farum jepyzokonyvei és mellékletel

U105 Képviseld-testitleti, képviseld-testitleti bizottsagi, NS 15
pészonkormanyzati tiléseke8] késziilt hang- és képanyag

U106 Képviselb-testilleti bizottsagol, részbnkorméanyzatok zart NS 15
lléseirdl készilt jegyzoksnyvek, hang- és képanyagok.

U107 OnkormAnyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanesnoki iratok NS 15

U109 Okménytar (cimer és zdsziérajz, diszpolgéri cim, helyi NS 15
kittintetés adoményozésa stb.)

U110 Onkorméanyzati érdel-képviseleti tagsigi iigyek NS 15

Ulll Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, NS 15
egylittmiikddési szerzbddsek/megallapodasok eredeti
példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratal

Megbrzési
Trattdvi Tétel megnevezése id6 Lt
tételszan ' (év)

U201 Bgylittmiiksdési megallapodasok NS 15
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U202 Feladatelldtdsi, intézményhalézat-miikddtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi Snkorményzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdéllods szetvezetek, intézmények NS 15
alapitdsa, dtszervezdse, megszlingse

U204 Nemzetiségl oktatdst is folytatd iskolakban az éretiségi 2 -

vizsga el6készitésének, megszetvezésének,
lebonyolitdsénak figyelemmel kisérésével kapesolatos

{ratok

U205 Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezdse, NS 15
szakmai ellendrzése

U206  Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi tnkormdnyzati NS 15

bizottsdgok liléseinek jegyzokonyvei, mellékletei,
elbterjesztések, egyéb dontés-el8lészltd iratok

1207  Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi dnkorméanyzati NS 15
bizottsdgok tiléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemgzetiségi dukormanyzal, nemzctiségi ukormanyzati NS 15

bizottsagok wArt Bilések jegyzbkonyvei és mellékletei, zart
{ilésekedl késziilt hanganyagok

U209  Nemzetiségi Snkormanyzatok tarsuldsi megallapodésai NS 15
U210 Nemzetiségi dnkormanyzat kiltségvetési és vagyonkezelési NS 15
figyel
[972 81 Kézoktatasi megdllapodas nemzetiségl oktatdsrol NS 15
U212 Nemzetiségi dnkormdnyzat ellendizése NS 15
U213 Nemzetkozi kapesolattartds iratai NS 15
U214 Nemzetiségl Shkorméanyzat szabdlyzatai NS 15
U215 Nemzeliségi Snkormanyzat torvényességi feliigyeletével NS 15
' kapcsolatos iratok '
U216 Oktatasi, nevelési, kulwrlis, miivészeti céld palyazatok, 5 .

tAmogatdsok, Hsztdndijak iratai
A polgdrmnesteri Livatalnak, o kozos énkormdnyzati hivatalnak, az énkormdnyzat
gazddlicods szervezeteinel, kizalapitvémydainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intéaményeinek) dlgyel

U.3, Szervezet, miikddés

Megbrzdsi
Trattari Tétel megnoevezése id Lt
tételszam (&v)
U301 Belsd ellendizési jelentések 10 .
U302 Biztonshgi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Brdekegyeztetés a szakszervezetelkel, érdekvédelmi és NS 15
érdek-képviseleti szervezetekkel, grdek-képviseleti fornmok
alapftasa, mikidtetése
U304 Brintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek , 15 -
U305  Hitlap-, folybirat- és kdnyvrendelés 2 .

U306  Intézmények, érdekeltségi kbrbe tartozd gazdasdgi tArsasagok NS 15
alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység véltozésa,
megszlintetése, {rAnyitdssal és mlikddéssel kapesolatos elvi
tigyek, szervezeti és miikodési szablyzat, fejlesztési tervek,
ellenbrzést jegyzdkonyvek, mindségiranyltdsi program

U307 Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozd gazdaségi tarsasdgok 5 -
itAnyitasdval és miildésével kapcsolatos feliigyeleti,
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ellenbrzési, operativ tigyek
U308  Kértéritések

10 -
U309  Kollektiv szerzédés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tandcs tigyei NS 15
U3l Koézérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentéselc 2 -
U312 Kulfsldi kapesolatok bonyolitisa 10 -
U313 Kulfsldi kapesolatokra vonatkozé két- és tsbboldalt NS 15
megallapoddsok, éves értékelések
U314 Killfoldi kikiildetés, tapasztalatesere, 1iti jelentések 10 -
U3IS  Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févirosi és megyel N& 15
kormanyhivatal ellenbrzése, dtvilagitds, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgdlatok, torvényességi felhivésok,
torvénycsségi felligyeleti birsdggal kapesolatos iratok,
ligyészi intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a févarosi
és megyei kormanyhivatal vezetdje dltal megalkotott
tnkormdnyzati rendeletekkel kapesolatos iratok, a févarosi és
megyei korményhivatal dltal pétolt helyi 8nkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt feladat-ellatési
ktelezettségpel kapesolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozési betegségek nyilvantartisa 75 -
U317  Munkdltatéi jultatdsok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitisa, rovar- 10 -
ragesaloirtas, dohdnyzohelyek kijeldlése sib.)
U319 Jogi tigyek (peres €s nem peres tigyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenysép)
U320 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentfciss, PR 2 -
tevékenység
, U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsuldsi megallapodasok, tdvsulasi tandos tiléseinek NS 15
elbterjesziései, jogyzokonyvei, hatdrozatai
U324 Térsulhsi tandes zéet idselnek elbtotjesztésed, jegyzbkényvel, NS 15
hatdrozatai
U325 Kaposolattarlds civil, egyhazi és ifjisagi szervezetekkel 5 -
U326  Népszdmlilas, egyéb tsszefrasok lebonyolitdsaval 5 -
kapcsolatos tigyek
U327 Onkorményzatok egylittmitkddésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Burdpai Unids csatlakozés jogharmonizdcid iratat NS i5
U329  Kbzigazgatasi reform elllkészitésére vonatkozd iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonptofit szervezetekkel kapesolatos tigyek NS 15
U331 Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, NS 15
program, terv
U332 Térsuldsok terliletének, telepliléseinek Ssszehangolt 10 -
fejlesztésével kapesolatos iigyek
U333 Tdrsuldsi kdzszolgaltatdsok biztositdsa, fejlesztése és 10 -
szervezése
U334 Térsuldsok dltal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335  Térsuldsok egyéb operativ ligyel, tertiletfejlesztési 10 -
onkorméanyzati tdrsulds tigyei
U336  Onkorményzati (fejlosztési, mliksdési célh) elnyert NS 15

pélyazatok
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U337  Jegyzi hatdskorbe tartozd szabalyzatok NS 15
U338  Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, NS 15

részénkormanyzatok rendeleteinek, hatirozataindk utélagos
notmakontrolljdval kapesolatos iratok

U339 Polgérmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz8kdnyvei, 2 .
emléleeztetti

U340  Jogszabélytervezetek, szerzodések, megéllapodasok elbzetes 2 -
jogi véleményezése

U341 Onkormédnyzati (fejlesztési, mitktdési célir) sikertelen 5 -
palydzatok

U342 Informatikai (izemeltetés és karbantartdsi operativ tigyek 5 -

U343 Alldsfoglalasok kérése .

U344 A hivatal milikdtetésével, karbantartisdval kapesolatos iigyek 5 -

U345 Adatvédelemmel kapesolatos ligyek 10 -

U346 Teriletszervezés NS 15

U347  Telepiilds dtcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtaddsa, NS 15
atvétele, cseréje

1348 Teleplilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 0j NS 15
kiizség alakitdsa

U349 Viérossd, megyel joglt varossd nyilvdnitds, f6varost érintd NS 15

terliletszervezdsi tigyek
U350  Vallalkozasi szerzOdések

5 .
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzOkinyvek 5 -
U352 Beszamol6k, jelentések, muukatervek (éves polgarmester, NS 15

jepyzdi, szakigazgatdsi, intézményi)
U353 Beszdmolok, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyz6i, 5 -
polgarmesteri, intézményi)

i U354  Munkatend, iigyrend és igyfélfogaddsi rend 5 -
U355  Vezetdi értekezletek jegyzbkdnyvel, emlékeztel6i NS 15
U356  Utasltdsok (Jegyz6i, polgdrmestert) NS 15
U357  Lobbitevékenység 10 .
U358  Hivatal, munkakor Atadis-atvéicli jegyz6kinyvek 10 -
U359 Kdtlevelek (intézkedést igénylt) 2 -
U360  Minbségbiztositasi, min8ségirdnyitasi rendszer, NS 15

teljesitménykovetelmény céimeghatirozésa,
teljesitményértékelés dltalanos iratai
U361  Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan iktatott 1 -
korlevelek, meghlfvok, tAjékoztatdk
U362  Tajékoztatdsok, adatszolgéltatésok 1 -
U363 Onkorményzati rendezvények elkészitésével és 1 -
lebonyolitasdval kaposolatos figyek
U364 Térsulds tdrvényességi fellipyeletével kaposolatos iratok NS 15
U4, Iratlcczel'és, iigyvitel
Megbrzési id6
Trattari Tétel megnevezése (év) Lt.
tételszam
U401  Tratkezelési szabalyzattal és ixattdri tervvel kapesolatos NS HN
tigyelk
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fojlesztésti/megrendelési NS 15

elektronikus programleirasok, programeendszer,
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védelem szabalyozas stb.)

U403 Bels6 iigyviteli segédkényvek (eléadéi munkaksnyv, 5 -
érkeztetd konyv, iratatadd kényv, postakényv stb.)
U404 Kiadmanyozdsra haszndlt és mds, joghatds kivaltdsdra NS HN

alkalmas bélyegzék nyilvantartasa, selejtezéstikrél,
visszavondsukrol késziilt jegyz6konyvek

U405 Elektronikus alafrdsok nyilvéntactdsa N3 HN

U406 Iitato- és mutatokonyv, fonyilvantartd kényv, irattdri NS 15
segddlonyvek

U407  Fényilvantartd kdnyv, irattdri segédkényvek NS HN

U408 Tratselejtezdsi, iratmegsemmis(iési jegyz6kényvek NS HN

U409 Atmeneti ixattdtbé! a kézponti irattdrba térténd 15 -
iratitadas-atvétel jegyz8konyvei

U410 Tratétadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN

U411 Mindsitett adat tovabbitdséra vonatkozd lezért NS HN

nyilvantartds (belsé ataddkényv vagy mas belsd
atadookmdny, kitls6 kézbesitt kdnyv, futarjegyzék sth.)

U412 Trat megismerdsi engedélyek iratai mindsitett iratok NS HN
esetén
U413 Munkakor dladas-atvétel soran keletkezett iratok 5 .
U414 Nemzeti mindsltett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
tantisitviny vondasat
kévetben
haladél-
talanul
U415 Felhasznéldl engedsly és titoktartdsi nyilaticozat 15 -
v (vissza~
vonasit
kévetben)

U.5. Személyzeti, bér- 8s munkatigyek

Megbrzési
Trattéri Tétel megnevezése idé It
tételszam (6v)
U501 Bér- és munkatigyi kimutatdsok, nyilvantartdsok, 10 -
jelentések
U502 Létszdm- &s bérgazdalkodasi gyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartds (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak illetményligyei (bétjegyzék, 50 -
illetménykiegészitds, illetménypétlékok, személyi
illetmény megéllapitasa, illetményeltérltés, (a

jirulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kdlestn, tvolléti  jogviszony
dj, letelepedési tAmogatds, koztisztviseldl, kbzalkalmazotti  megsz(i-
juttatdsok stb.) : nésétdl)

US05  Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, 2 -
személyzeti targyl palyazati kifrdsok és beadott
pélyazatok, tires allashelyekrd] tAjékoztatas,
tartalékdlloménnyal, betdltetlen alldshelyekkel,
palyazatokkal kaposolatos iratok

U506 Jelenléti ivek, munkdba jards kbltségeinek térltése, utazasi 5 -
utalvinyok tigyei, napid{jak, szabadsigolasi rend,
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szabadsdgiigyek, egy honapnal révidebb fizetés ndlkiili

szabadsag

U507  KépviselSk nyilvantartdsa, 6sszeférhetetlensége, juttatdsai, 5 -
tiszteletd{jai

US08  Kinevezés, meghizas, besorolds, dtsorolas, dthelyezés, 50 -
minbsités, egyéni teljesitményértékelés ivatai, munkaksri
lefrds, felmentés a képesitési el6iras aldl, eskiiokményok, {a
hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések jogviszony
adomdnyozasa, kbzszolgalati munkaviszony igazoldsa, megszii-
rendelkezési, tartalékdlloményba helyezés (crid) nésétél)

t4jékoztatas) és megsziintetds, folmentés, munkavégzés
al6li felmentés, nyugdijazés, végkielégltés, eseti
megbizdsok, 6sszeférhetetlenség, kirendelés, prémium
dvek programba helyezés

U509 Kéozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kitelezettséggel 5 -
kapcsolatos tigyek, ligykezel6i alapvizsga-kotelezetiséggel
kapesolatos tigyelc
U510 Bltartdi nyilatkozat 5 .
U511 - Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadség tigyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 .
U514 Koztisziviseldk, kizalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) & #
U516 Megbizési szerzddések 5 -
U517 Kbutisziviseldi, kzalkalmazoiti nyilvantartasok NS HN
U518  Kézhasznl, kbzeélly alkalmazasok, tAvmunka egyedi iigyei 75 -
U519 Kitlintetések, kitintetd climek, d{jak adomanyozisdnak 5 -
elékészitése, lebonyolitasa
U520 A foplalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15

munkakdritiményeinek alakuldsdval 8s az csélyegyenl6ség
érvényesiilésével kapesolatos értékelések, jelentések,
tervek, programok '

U521 Munkéltats altal biziositott egyedi szocialis timogatdsok 5 -
tigyei
U522 Maginnyugdijpénztirral, 8nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztirral, dnkéntes ogdszségpénztirral kotott
szerzBdés
U523 Kozszolgalati jogvitdk , 30 .
U524 Tanulmanyi szerzbdés 10 .
U525  Tovabbképzés, tképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -

egyetemi, fdiskolai hallgatok szakmai gyakorlata
(konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kitelezett dltal 0
vagyonnyilatkozat tételét kvetSen 8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezetinek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Megbrzési
Trattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszdm (év)

U601  Adbiigyek (sajat) 5




U602
U603
U604

U605

U606

U607

U608
U609

U610
Us1l

U612
U6l3
(S[

U615

U616
U617

U618
U619

U620
U621
U622

U623
U624
U625
U626
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Analitikus nyilvantartisok (eszkdznyilvantartds, konyvelési
naplok, leltar, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartéds, kisebb beszerzések,
megtendelésel

Banki és pénzitgyi levelezés, alutaldst megbizasok,
bankszdmlakivonat, bankszdmlanyitis

Kozbeszerzéssel jard beruhazdsok, épitési koncessziok
szervezése és pénziigyi lebonyolltdsa, épliletfenntartds,
feldjitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénzligyi
lebonyolltéss, kbzbeszerzés lebonyolitdsa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos feladatok
Kézbeszerzéssel nem jard beruhizdsok szervezése és
pénziigyi lebonyolftésa, épitletfenntartds, feltjitasi tetv,
felnjitisok szervezése és pénziigyi lebonyolltésa,
telepliléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénzidtbizonylatok, pénztarnaplok, szamldk, szamlatombok
t8példanyai, készpénzellitmany bizonylatai)

Fizetési folszdlitds, szamiareklamacid, szdmlarendezés,
szdmlaegyeztetés, kivetelés érvényesitése, adossigelengedds
Gépkocsik tizemeltetése (biztositds a lejarat utdn,
menetlevél, szetviz, izemanyag stb.)
Tletményszamfejtés
Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi
jog, vezetékjop-rendezds, nyilvantattas
Kbltségvetési beszamolb (éves)

Ksltségvetdsi beszdmold (iddszalki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos tigyek
(adbssdgrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok
felliasznalasa, pénzmaradvany elszamoldsa, pdlelSirdnyzat,
rearganizdci6, szémvitell rend, intézmények kéziizemi
szémldjanak rendezése)

Céltamogatdsok igénylése és lebonyolitdsa, palydzatok
pénzkezolése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas
Kbltsdgvetés és beszdmold clbkészitése, koltségvetési
koncepcid

Leltarfelvételi fvek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére,
bérletére, cseréjére, jelzalopjaira, visarlésara,
haszonbérletére, vagyonkezeldi jog 1étesitésére vonatkozo
alapiratok, szerz8dések, beruhdzési terv, tervpalydzat,
tulajdonosi hozzajarulds, torzskényvi nyilvantartas
Munkaltatdi segélyek, tAmogatisok pénziigyi lebouyolitdsa
Szallitolevel

Térségi fejlesziést program, ipari park tigyek, térségi
fejlesztési tandes tigyei ,

Kisajétitds, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer mifkodtetése

Vagyonbiztositas (lejétat utdn)

Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bétlet,
elidegenftés stb.)

10
NS

NS

10
15

135
15

NS

NS

NS
10

10

B38 lratkezelési Szabdlyzat

15

15




7 Cacei Koz8s Onkormanyzati Hivatal

B38 Iratkezelési Szabélyzat

U627  Térségf fejlesztési menedzsment tigyek 10 -

U628  Kozbeszerzési tigyek (frubeszerzés, szolgltatasok 5 -
megrendelése)

U629  Onkorményzati ingatlanok fenntartisa, karbantartasa 5 -

U630  Gazdasagi program NS 15

U631 Konyvvizsgdlol jelentések 10 -

U632 Terlileti vagy regiondlis nyugdijpénztdr alakitasa NS 15

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.1. Adbigazgatasi ligyek
Megbizési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszém év)
Al01  Ado- és értékbizonyltvanyok 8 -
A102  Adobevételi terv és teljesitds 10 -
Al03 Addellendizés, adategyeztetés, adokedvezményi- 15 -
mentességi tigyek, addkivetds elleni jogorvoslatok,
addbevallds és adSkivetés, addhatralél, tolfizetés, téves
befizetés
Al04  Adodsszesitd, valamint a szamitogépes dves feldolgozés 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista
Al05  Ado6zdk egyéni torzsadatai (nyilvantartds) NS HN
, Al06  Adok maddjara behajtandd kdztartozdsok iratai 10 -
A107  Vagyoni igazolasok, adbigazoldsok 5 -
Al08  Adétartozasok behajtdsa, véprehajtasa 10 -
A2, Tgyéb pénziigyek
Megbrzési
Trattari Tétel megnevezése id6 Lt,
tételszam (&v)
A201 Altaléinos & céltartalélok felhaszndldsa 10 -
A202 Atmeneti gazddlkoddssal kapesolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatligyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatdsok fethaszndlésa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsol6dd dllami hozzajarulas 10 -
eléiranyzata, visszaigénylés
A207  Feladatmutato-nSvekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitisa, elengedése 5 -
(egdszségligyl, gyermekjoléti, miivelddési, nevelési-
oktatdsi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utdn) 5 -
A210 Kiilonféle ol pénzalapok, kdzmtifejlesztési hozzdjarulés 10 -
visszatéritds
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsigok 5 -

A212 Mez86ri jatulék kivetése 5




=

[rattdri
tételszam
B10]

B102
B103
B104
B10S

B106
B107
B10S
B109

B110

B111

B112
BI113

Bli4
B115

Bll6
BI17
B118

B119
BI120
B121

B122

B123

B124

B125

B126
B127

Trattdri
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B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megbrzési
Tétel megnevezése id6 Lt
(&v)

Rgészeéptigyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése
Bgészségiigyl alapellitds fejlesztdsének iratal 5 -
Bgészségligyi szlitbvizsghlatok megszervezése 2 .
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
K bi7eti egdszsbpligyi, hiziotvosi, hzi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, igyeleti ollitds
megszervezése
Foglalkozas-egészségligyi cllatis megszervezése 10 -
Egészséglipyi ellithst thmogatd pdlyfzatok 10 -
Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
Finanszlrozdsi szetz8dés az egészségbiztositasi szervvel 10 -
(lejérat utdn)
Gybgyszertir feléllitdsanak kezdeményezése €s 5 -
véleményezése
Epészségligyi szolgaltathsok ANTSZ-t61 érkezett 2 -
engedélyek (lejdrat utan)
Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
Hiziorvosi, hizi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszetészi, 5 -
védbnbi, tigyeleti palyszatok, szerzbdésel (lejarat utdn)
Hiziorvosokndl bejelentkezett biztositottaked! havi jelentés 2 .
Tfjushgi orvos (iskolaotvos) kijelolése (ktszépfokt oktatasi 5 -
intézményekben)
Jarvanyligyi intézkedéselc 10 -
Koztisztasagl és telepliléstisztasagi feladatok 10
Betegellatasi dfj (kilfoldi dllampolgrok, nem biztosftott 5 -
magyar dllampolgarok tigyei)
Nyilvéntartas a bejelentett biztosttottakol 10 -
Tarssdalombiztositasi jaruléktigyek 75 -
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznlok, 30 -

pgyéb figgbségben szenveddk) kételezbd gondozéasba vétele

Wz szaképoldsi szolghlat, jars- és fekvbbeteg-szakelldtas, NS 15
6raszam, Ugyeletek

Bolesédék miikdddsével kapesolatos iratok NS 15
Gybgyhely, gyégyfirdbintézmény, kitermelt dsvnyviz, 5 -
gybdgyviz, gydgyiszap és gydgyforrdstermék torzskdnyvi

adatal valtozdsinak bejelentése

Gybgyiszap és gyogyfortastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének és forgalmazasinak engedélyezése
Régosalomentesités, szhnyoggyérités, rovarirts 2 -
Az egészséges életmbd segltését célzo szolgaltatdsok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megbrzési

Tétel megnevezése id6 Lt.
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//
tételszdm (év)
C101  Személyes gondoskodas kdrébe tartozd alapszolgéltatdsok NS 15
és szakosftott cllatdsi formak megszervezése
C102  Személyes gondoskodds kdrébe tartozd alapszolgéltatast, NS N

szakositott ellatdsokat biztositd intézmény vagy véllalkozas
milkddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartisa

C103  Személyes gondoskodas kirébe tartozé szocidlis 2 -
alapszolgdltatdsi tigyek

Cl04 Személyes pondoskodds kérébe tartozd szakositott elldtast 2 -
igénybevevdk tigyet

C105 Személyes gondoskodas kérébe tartoz6 szocidlis 2 -
szolgaltatisokhoz jévedelemigazolds kiallitasa

C106  Szocidlis ellatast timogatd palyazatok 10 -

C107  Szetzddés a szocidlis feladatok atvéllaldsard] NS 15

C108  Szocidlpolitikai kerekasztal mitkdésével kapesolatos iratok 5 -

C109  Szocidlis szakért6i bizotisig miikdésével kapesolatos 5 -
iratok

C110  Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatisok)

Cl11  Helyi rendeletben szabalyozott Atmeneti elldtasolc (sajat 2 -
ellatasok)

Cl12  Atmeneti segélyezés

) .
Cl113  Arvizkérosultak &llami timogatisa 5 -
Cil4d  Koztizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulds 2 -
C115  Lakdsfenntartasi tAmogatési tigyek 2 .
Cl16 Alktlv kordiak ellatasa 10 .
C117  Temetési segély 2 .
C118  Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatésa 5 -
C119  Szocialis kdlestin egyedi ligyek (lejarat utén) 5 -
C120  Addssigkezeldsi szolgaltatas (lakhatdst segftd elldtds, 2 -
addssagostkkentési tdmogatas)
Ci21  Nyugd{jashézi clhelyezés 5 .
Ci122  Kbziemetés 25 -
C123  Megvéltozott munkaképességli dolgozok tigyei 10 -
C124  Segftséggel €18k érdekvédelme, timogatisa, kizlekedési 10 .
kedvezményei
C125 Személyi téltési dij megallapitasa 10 -
Cl126  Gondozasi szlikséglet vizsglata 15 .
C127  Behajtds, végrehajtds kezdeményezésével kapesolatos 30 -
tigyek (pl. gondozési dif)
C128  Helyi wtazdsi thmogatds megallapitasa 5 -
Ci29 ,Siketes Magyatorszagétt Panel Plusz” hitelprogramhoz. NS HN
kapesol6dé szocilis thmogatas
C130  Téarshatosagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, 2 “
igazoldsok)
C131 Kozgybgyellatasi tgyek (mélthnyossag) 5 -
C132  Apolési dfj tigyek (méltdnyossag) 5 -
C133  Szocislis ellétdsta jogosultak nyilvantartdsai NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITEST UGYEK, TELEPULESRENDEZIES,
TERULETRENDEZES £ KOMMUNALIS IGAZGATAS
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£.1, Kérnyezet- és természetvédelem

[eattdr Tétel megnevezése
tételszdm

B101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitésa

E102  Kaemyezet- és természetvédelmi hatésigi feladatok

E103  Kornyezet- és természetvédelmi program

B104  Konyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
akeidprogramok

B105  Kérnyezetvédelmi hatdsvizsglati cszkdzok telepitése

E106  Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany

E107 A helyi természeti teriiletek védetic nyilvanitdsaval
kapesolatos figyek

E108  Védetté nyilvanftott teriiletek és védett természeti terliletek
hasznositdsanak, kezelésének tigyei

E109 74 és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi
ellenbrzés és birsag

EL10 Légszennyezési vizsgalatok, mérésel

E1ll Légszennyezd foredsok nyilvéntartisa

F112  Levegbtisztasig-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv
(fuistkod-riaddtery)

B113  Lakéhelyi kirnyezet dllapotfelmérése

Ei14 Szolgaltatd tevékenységet elldtd tizomi épltmény
cnergiahordozd- ds/vagy lizemma dvéltasta kitelezése,
tevékenységének korlatozdsa, felftiggesztése, illetbleg
feloldasa

E115  Komyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapesolatos
figyek

E116  Zaj- és rezpdsvédelmi szempontb6l fokozottan védetl
bvezet kijeldlése

B117 Steatégiat zajtérkep, ezzel bsszefiiggd intézkedési terv

EI18 Szolgaltato tevékenysépet ellatol zajkiboosatassal
kapcsolatos ligyintézése

B.2. Teleptilésrendezési és teritletrendezési tigyek

Teattdri Tétel meghevezsse
tételszam
E201  Helyi épftészeti orikség védetté nyilvanitasa és
meygszintetése

E202  Helyi épitészeti b1okség védelmének biztositdsa (fenntartés,

fejlesztds, Orzés, védett éptiletek tamogatésa stb.)

203 Kulturdlis srikség védelmével kapesolatos Bnkorményzati
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvinitasaval
Bsszefiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltdeas,
elbvasarldsi jog gyakorldsa stb.)

E204  Telepillésfejlesziési menedzsment tigyek, palyazatok

E205  Vérosrehabilitacios program

F206  Vétostehabilitdcids palyzatok, megéllapodasok, ehhez
kapesolodd operatfv tigyek

Megbrzési
1dé
(&v)
NS

10
NS
5

2
NS
NS

NS
NS
NS

NS
10

10

30

Megbdrzési
id8
(év)
NS

10

75

10
NS
10
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Lt
15

15

15
15

{5
HN
15

15

Lt

15

15
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E207  Epltészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandesot mitkddietd NS 15
nkorményzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
allasfoglaldsok

E208  Atnézeti nyilvintartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS N

E209 Pincebeomlasok, témfal, partfal dltal veszélyeztetett NS 15
terliletek felmérése

E210  Terbletfejlesztési koncepeid, teriiletrendezési terv, NS 15

teleplilésfejlesztési koncepeid, telepiilésfejlesziési stratégia,

teleptilésszerkezeti terv, helyi épltési szabilyzat

E211 El6vasrlasi jog NS 15
E212  Utépitési és kbzmiivesitési hozzdjrulds NS 15
E213  Tertiletrendezési hatosdgi eljardsok 15 .
F214  Vis maior figyek 5 -
E215  Repitlbterek zajgdtld védbdvezetének kialakitdsa 10 -
216 Kiszolgdld és lakoit céljara torténd lejegyzés NS 15
E217  Telepliléstendezdsi kbtelezések NS 15
E218  Telepiiléstendezési szetzbdés NS 15
B219  Teleplilésképi véleményezési eljrds 15 -
F220  Telepiilésképi bejelentési eljdras 15 -
E221 Kztertilet-alakitds 15 -
E227  Koézminyilvantactds tigyei NS 15

1.3, Bpitési tigyek

Megbrzési

Trattari Tétel megnevezsse id8 Lt,
tétolszdm (&v)

E301 Bontési-, épftési-, Ssszevont-, haszndlatbavételi-, NS 15
fennmatadasi engedélyezési eljardsok, épitéstipyi vagy
cljavdsi bitsag liszabdsa, bontdsi vagy dlalakitasi
kotelezetiség, végrehajtisi eljrs, engedély hatalydnak
meghosszabbitdsa irfnti engedélyezési eljdrds

E302  Felvondval, illetve mozgélépesbvel kapesolatos épitésligyi 15 -
hatosdgi engedélyezési eljards

E303  Epitéstigyi hatosdgi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas 10 -
tudomasul vétele, hasznlatbavétel tudomésul vétele)

B304 Az orszdgos épitési kovetelményektdl vald eltérés 10
engedélyezési eljardsa

B305  Bpitéstigyi hatdsigi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatlérés, 10 .
adatszolgéltatas

E306  Egyéb épitéstigyl hatdsdgi kitelezési figyek 10 -

E307  Bpitésigyi hatoségi ellendrzés 10 .

E308  Bauxitcemenitel vagy mas épitdanyag-hibaval kapesolatos NS HN
hat6sagi eljarasok

E309  Epitéstiggye! kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -

intézése, thjdkoztatisok, szolghltatds kérében kiadott
szakmai nyilatkozat

F.4, Kommunalis figyek
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Meglrzési
Irattdri Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszdm (év)
E401  Hulladéklerakd-helyek (szilérd, dllati eredetfi, folydkony) NS 15

E402
E403
B404
E405
E406

E407
E408

E409
E410

Ed1]
E412

Teattdvi
tételszdm
F10}
7102
F103
F104
F105
Fl106

F107
F108

F109
F110
Fi11
F112

F113

kijel5lése, 1étesitése, hulladékkezeldsi szerzbdések,
hulladékgazdalkoddsi program

Kézcélh drtalmatlanité telep létesitése NS 15
Kéménysepré-ipari szolgaltatds tigyei 15 -
Zoldteritletek létesltése, fenntartdsa (parkok, jatszdterek) NS I5
Energlagazdalkodds, szélerbmii 1étositése NS 15
KéziemetSk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, ' NS HN
nyilvéntartisai, térképei, 4jboli haszndlatba vétele

Sfrboltkdnyv, slremlékek &s sirboltok terve NS HN
Hozzdjérulds temetkezési szolgAltatdst végzb gazdalkods 5 -
szetvezet alapltisdhoz

Hulladékka valt jarmfiivek tigyei, gépjarmt elszallltisi &s 5 -
értékesitési tgyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kizmiellAtsa, NS 15
kézmiifejlesztési hozzdjdrulds visszafizetésének figyei

Kozteriileti feltjitds, karbantartds, hibaclhdrités 5 -
Kozterilet tisztdn tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, 5 -

gylijtése, szdllitdsa, hulladékartalmatlanftss, hulladék-
tjrahasznosftds, hulladékgazdélkodasi birsdg tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Megbrzési
Tétel megnevezdse id6 Lt
(év)

Kézutak, helyi vasutak mfiszali, min6ségi, baleseti, NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rondjét meghatérozo

jelzéseinek nyilvantartdsa

K8zutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossdg elleni 2 -
védekezés
Kdzteriilet-foglaldsi, -haszndlali meghllapodisok és dijak 5 -
Kdztertilet-bontdsi hozzajrulas 5 -
Kiiltertlleti kozit, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és 5 .
nyersanyag-kitermeldsi hozzdjarulas

Kitlteriileti kioziit, helyi vasit menti fakivagési és tltetési 3 -
hozzdjirulds

Belteriileti koztkezeldi hozzdjdrulisok 5 -
Kéziiton, helyi vasiiton t81ténd épitési munkdkhoz valé 2 .
hozz4jarulds

Vasiti dtkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékpérutale, kizutak fenntartdsa, parkoldk kialakitésa,

fenntartdsa

Bgyéb kdziitkezeldi hozzdjarulds 1 -
Utcabittorok, utcanévtablak, hdzszamtablak kihelyezése, -
karbantartdsa, javitasa

Reptilétér létesitésének és megszitntetésének 5 -

véleményezéss
Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
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Fl14
F115
File
FI17
Fl18
FL19
F120
Fi121
F122
F123

I'124
F125

F126

F127
F128
F129
F130
F131
F132

Irattar:
tételszdm
G101

G102
G103
G104
G105
G106

G107
G108

G105
G110

Gll11
G112
G113

G114
Gil15
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Kozforgalmi kikotdk, kompok, révek mitkddtetése 10 -
Hidak, aluljarélk és felilljacok |étesitése NS 15
Hidak, aluljdrék és felilljarok miikadtetdse 10 .
Hidtdrzsknyv NS HN
Kozvildgltdsi berendezés létesttése NS 15
Kozvilagitasi berendezés milkodtetése 10 -
Forgalomszabalyozds, forgalomtechnika 5 -
Helyi tomeghkozlekedés fejlesztési koncepeidja NS 15
Helyi kozforgalmii vasuti tdrsasdggal kapesolatos figyek 10 -
Hat6ségi drak megallapitdsa (helyi témegktzlekedés, taxi, 5 -
vasit), menetrend
Helyi t8megkdzlekedési palydzat 10 -
Postai, tavkszI6, elektromos, valamint més nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatdst keltd berendezések 1étesitése,
lizemeltetése, rongdldsa, hitkbzlési szabilysériésele
Téavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények NS 15
[étesitéséhez vald hozzdjdrulds
Utellendti szolghlat megszervezése 5 -
Utvonalengedélyek 1 -
Parkoldsi, eseti behajtési, egyéb eseti kozlekeddsi engedély 2 -
Kozlekedési kirtéritések 5 .
Kerékbilines alkalmazasanak tigyei 2 .
Behajtési engedélyek 2 .
G) VIZUGVI IGAZGATAS
Megdrzési
Tétel megnevezése id6 Lt,
(V)
Arviz és belvizzel, helyi vizkérelhérltdssal kapesolatos 5 -
operat{v tigyek
Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
Védmiivek létesitése és fejlesziése NS 15
Védmivek mikddietése 5 -
Patakok, csatorndk aradésai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezelés
Vizi kbzlizemi tevékenyséy koncepeidja, vizrendezési NS 15
programok
Tvéviz, szentyvizdijak megallapltdsa 10 -
Kézmilives vizszolgaltatdsi korlatozasi terv, 5 -
vizkorlatozas ligyel
Vizjogi 1étesitési, fennmaraddsi és tizemeltetdsi engedély NS HN
Ivoviz-, szennyviztisztltd berendezés Iétesltésének NS 15
engedélyezése
fvéviz-, szennyvizhalozat, csapadékesatorna-hilézat NS 15
Iétesitése, tizemeltetdjének kijelslése
Ivéviz-, szennyvizhdldzat, csapadékesatorna-halézat 5 -
tizemeltetése
Vizmérbhely, tisztitoakna tigyei 15 -
Kozkifolydlkal, tiizcsapolkal kapesolatos tigyek 2 -

Kutak 1étesitési, fennmaraddsi és lizemeltetési engedélye NS 15
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Gl16 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 Azonos telken tobb {vavizbekdtt vezeték létesitése 2 -
G118 Vizikézm-hasznélattal kapesolatos iratok NS 15
G119 Vizikozm(-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal 15 -
kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi létesttmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési timogatdshoz kapesolado iratok 15 -
G122 Talajterhelési igyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabltsig igyek 5 -
Gl24 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelslése 15 -
G125 Vizi allassal kapesolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, YIGAZSAGUGYI 'S RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi ds dllampolgdrsagi ligyek

Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételsz4m (¢v)

101 Allampolgdrsgi eskil jegyzkonyv NS HN

H102  Anyakényv, anyaksnyvi alapirat, bettirendes névmutatd, NS HN
csalddi jogallds rendezésével kaposolatos ivat, apa adatal
nélkiil anyakényvezelt szitletésel nyilvantartasa,
hizasshgkbtéssel, bejegyzett élettérsi kaposolat létesitésével
kapesolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103  Nyilvantartas a helyl anyakonyvvezetdi megbizisokrél és NS HN
jogosultsdgokrdl, valamint a helyettesftéssel kapcsolatos
iratok

H104  Anyakdnyvi okirat kidliftdsa irdnti kévelem, belfoldi és 5
kiilfoldi jogsegély ivdnti kérelem, anyakényvi kivonat
4tvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgéltatds iratai,
anyakiinyvbe t8rténd hetekintés iratai, anyaknyvi
események egyeztetése

H105  Anyakényvi Szolgdltaté Rendszer mitkodésével kapesolatos 10 -
egyéb digyek

H106  Allampolghrsigl egyéb ligyek, hazai anyakbnyvezési 2 -
kérelem, névvaltoztatdsi kérelem felterjesziésével, tovabba
hizassdgi névmddositasi kérelem dttételével kapesolatos
iratok, csaladi események polgdri szertartdsa

H107  Kulfsldsn torténd hizassigkotéshez, bejegyzett dlettérsi 5 -
leapesolat 16tesitéséhez sziikséges tantisttviny kiallitdsdval
kaposolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakeimének nyilvantartasival kapcsolatos tigyelc

Megdrzési
Trattdri Tétel megnevezése id8 Lt.
tételszdm (év)
H201 Adategyeztetés 5 N
H202 A polgarok személyi adatainak és lakelmének 5 -

nyilvantartasaval kapesolatos tigyek
H203 A cimnyilvéntartéssal kapesolatos ligyek 15 -
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1.3, Vélasztasokkal kapcsolatos tigyek

Megbizési

[rattari Tétel megnevezése idd Lt,
tételszdm &v)

H301 Viélasztasi jepyzékonyvek (szavazékori s NS #90
eredményjegyz0konyvek) els§ eredeti példanya nap

H302 Vilasztdsi jegyz6kdnyvelk (szavazdkor és NS 5
eredményjegyzokinyvek) mésodik eredeti példénya

H303 Szavazdkordk, helyl Snkormanyzati valaszidkerilletek NS 15
megdllapitisa

H304 Vélasztdsi szetvek (valasztdsi ivoddk, vélasztasi NS 15
bizottsigok) létrehozésa és tevékenysége

H305 Vélasztisok lebonyolitdsaval kapesolatos kisebb 5 -
jelentségll igyek

H306 Népszavazis, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Viélasztojogosultsag nyilvantartdsdval kapesolatos 5 -

tigyek (kifogés, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyzbldnyvek elsé példanyinak illetékes levéltarba t8rténd Ataddsa dedekében a kiilsn
jogszabélyi el8irdsok alapjdn kell intézkedni,

H.4, Rendbredgi tigyek

Megbrzési
Trattdc Tétel megnevezdse id6 Lt.
tételszdm (év)
H401 Renddrftkapitany, rendbrkapitdny s rendérérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrbl szold
tdjékoztatas
HA402 Rend8rkapitdnysag, rend8rbys, korzeti megbizotti 4llomés 10 -
létesitésének, megszilntetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkdval kapesolatos észrevételek, éves 2 -
beszamold elfogadésa
H404 Egyltttmiikidési szerz8dés a renddyl feladatol elldtésinak NS 15
segitésére, thmogatdsara, blinmegelézési tnkormanyzati
feladatok
H405 Polgarérség megalakitdsa NS 15
H406 Biinmegeldzési és kizbiztonsagi bizottsdg létrehozdsdval, 5 -
mitksdésével kaposolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapesolatos tigyek
Megbrzési
heattar Tétel megnevezése id6 Lt,
tételszdm (&v)
H501 Fenntartdsi, fejlesztési és mitkddési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitisdval, miikodésével NS 15
kapesolatos iratok
H503 Tliz- 65 miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlizvédelmi kbtelezettség megdllapitdsa NS 15
H505 Tiizolt6k képzésével, tovabbképzésével kapesolatos 10 “
fratok

H506 Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kér 5




H507

HS08

HS509
H510

S .
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megtéritése, kartalanitas

H.6. Menedékjogi tigyek

Trattavi tételszam

He601

H.7. Igazsagiigyi igazgatds

rattar
tételszam
H701

H702
H703
H704
H705

1.8, Bgyéb igazgatdsi tigyek

Trattari
tételszam
H801

1802
H803

11804
H805
HB806

H807
H808
H809

H810
Ha&l
H812

H813
H314

B38 lratkezelds! Szahélyzat

Készenléti szolglatot, tlizoltds irdnyitasat ell4td tagok 5 .
vészére élet- &s balesetbiztositds meglkdtése
Tiizvédelmi kbtelezetiség megsértdse miatti 2 -
tevékenyséptd] eltiltds
Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa 5 -
Eves beszamolé clfogaddsa 2 -
Megbrzési idd
Tétel megnevezése (év) Lt
Egylittm{iksdés a menckiilttigyi szervekkel 15 -
Megbizési
Tétel megnevezése idé Lt.
(&v)
Birdsagi tInokok jelolése, megvilasztsa és 5 -
visszahivasa
Birtokvédelmi tigyek 5 .
Egyhézi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 13
Bltartasi szevzOdési tigyek (lejrat utdn) 5 -
Kozalapitvany létrehozasa NS 15
Megbrzési
Tétel megnevezése id6 Lt
(6v)
Cimethasznélat, névhasznélat, tucisztikai logé 5 -
engedélyezése, z4szl (lobogd) kitlizésével kapesolatos
iratok
Hagyatéki tigyek NS HN
Hatosagi bizonyltvanyok, igazoldsok, adatkérés, 5 -
adatszolgdltats
Jelzalogligyek (lejdrat utdn) 5 -
K ézigazgatdsi birsig 5 -
Tlizszerészeti menteshés, fel nem robbant Wvedskel, 5 “
rendkiviili eseményel (bombatiadé stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése
Taldlt targyak tigyel I -
Utcanévvaltozasok, hizszmrendezés NS 15
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 5 -
térlése)
Tolmacs és szakforditd igazolvany kiaddsa 5 -
Tolmdcs és szakforditdi nyilvantartds NS HN
Hirdetmények (ingatlan bétleti, vételi ajénlat, haszonbérlet 2 -
is) kiftiggesztésérdl igazolds
Kiilfsldiek ingatlanszerzésével kapesolatos nyilatkozatok 5 -
Tngatlankézvet{tdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi NS HN

néviegyzék vezetése
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HS815 Kéziizemi fogyasztdk szerzdddséher kapesolods tigyek 5
(szerz8déskités, ~szegds sth.)

HS816 Tlizijaték engedélyezése 2

H817  2012. dprilis 15. eldtt elkovetett szabalysértések 5
végrehajtassal kapesolatos ivatai

D) LAKASUGYEK
Megbrzési
Trattari Tétel meguevezése idd Lt,
tételszdm (év)

1101 Onkorményzati bérlakdsra vérdk tigyel, néviegyzéke 15 -

1102 Bérlakdsok nyilvdntartisa NS HN

1103 Jogeim nélkilli lakdshaszndlat 5 -

1104 Lakasbérleti szerz8dds, lakdscsere, lakdshasznosiids (lejarat 5 -

utdn), lakasbérleti szerz8dés megsziinése
[105 Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Térsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15

1o7 Térsashaz-feldjitdsi igyek és tArsashaz-feljitasi palydzatok, 10
tarsashdzak operativ tigyei

1108 Helyiség-, garazsbérleti, ~elidegenitési szerz6dés, 5 -
helyiséggazdalkoddsi tigyek (lejarat utan)

1109 Bls8 lakdshoz jutds, lakdsépités, Iakdsvasarlds, egyéb 15 -
lakdscéli thmogatds egyedi Uigyek (lejdrat utén)

1110 Lakésfelijitasi, karbantartdsi timogatés 15 -

I Lakéscélt dllami timogatdsokkal kapcsolatos iratok NS 15

(ingatlan-nyllvintartisba jelzdlog, elidegenitési és terhelési
tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrbl és
intézkeddsekedl adatszolgiliatis sth.)

1112 Jegyzbi igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
13 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmelk 5 .

J) GYERMEKRVEDELMY £S GYAMUGYI IGAZGATAS

Mog0rzési
Trattdri Tétel megnevezése idé Lt
tételszam : (év)
J101 Sziil§ adatai nélkill anyakényvezett gyermekek NS HN
nyilvintartisa
J102 Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmali, NS 15
feltigyeleti ellendrzése (fves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartésa - NS HN
J105 Rendkivitli gyetmekvédelmi tAmogatés 2 -
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds 2 -
J107 Személyes gondoskodds kdrébe tartozé gyermekvédelmi 5 -
szakellatdsok
J108 Ovodéztatdsi tAmogatds megallapitasa 5 -
J109 Halmozottan hatrAnyos helyzetli gyermekek NS HN

nyilvintartésa
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I110

J112

J113

J114

Trattari

tételszdm

K101

K102
K103
K104
K105

K106

K107

Trattdrt
tételszam
1.101
L102
1103

L104
L105
L106

1107

1.108

L109

1110

Lill

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére
liadott igazoldsok

Gyermekvédelmi intézkedést valészintsitd lakosségi
vagy jelz8rendszeri jelzések

Més hatosag megkeresésére készftett
kétnyezettanulményok, egyéb tdrshatosagi megkeresések
Helyettes szilléi haldzat megszervezése

%) IPARI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Atomer8ml, veszélyes ipari izemek biztonsgi,
veszélyessépl vezetének megdllapitdsa

Energiaellatdsi tanulméany

Foldalatti tarolotéeségek nyilvantartdsa

Grzdaségi érdek-képviseleti jopok gyakorlisa
Telepengedélyezési eljfrasok, bejelentéskdteles
tevékenységek folytatdsinak bejelentése; telepengedélyhez,
illetve bejelentéshez kotdtt tevékenységek folytatdsinak
sllenBrzése és annak jogkovetkeziményei
Telepengedélyek, bejelentéskateles tevékenységek,
nyilvéntartdsa

Torzsvezetékek 1tesitése és vezelékjogi engedélyezési
eljdrasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Tétel megnevezése

Turiszdikai értékek fejlesztési koncepeidja

Turisztikai értékek feltirasa, bemutatdsa, fejlesztések,
tanulméanyok

Turisztilal hivatal miikodtetése, turisztikai tervek,
kapesolédé operatly tigyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szetvezése
Turisztikai témajii palydzatok

Turistatdjékoztatd berendezések, informdcids eszkbztk
telepitése, fejlesztése, lkarbantartdsa
Széllashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogk&vetkezményei
Széllashelyek, szallashely-szolgéltatdk nyilvéntartésa-
Nem tizleti céli kizdsségl, szabadidés széllashely
szolgéltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasdnak ellenbrzése és annak jogktvetkezményel
Nem iizleti cél kozdsségi, szabadids szdlldshelyek
nyilvantartdsa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevésarlokbzpont
tizemeltetésének bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenyadg folytatdsinak ellenbrzése &s annak

75

Megbrzési
idé
(év)

75

N
NS
NS

10

NS

LA

Meg8rzési
id6é
(&v)
NS

10
10
2
10
10
NS
10
NS

10
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Lt.

15

15

15

1t

15
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L112
L113

Lit4

L1115

L116
L117

jogkovetkezményei

Vésar, piac és bevasirlokozpontok nyilvantartdsa

Miik8dési engedély kdteles kereskedelmi tevékenység
folytatisdnak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsinak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatviltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak joglkdvetkezményei

Bejelentéshez kbtott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartdsa, mitkddési engedéllyel rendelkezd tizletek
nyilvantartdsa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szilkséges
oldratok kiallftasa, jatékterem milkodéséhez vald
hozzdjérulds megadésa; szerencsejaték-szervezd tevékenység
pyakorldsénak dtengedése targydban 6nkorméanyzat
eoyetértése koncesszios phlydzat kifrdsihoz

Vésarldi panasz

Fogyasztovédelemmel kapesolatos figyek

NS
10

NS

2
5
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- £S NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Teattari
tételszam
M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
Mi110
M111
M112
MI113

Mil4
Mi15
M116
M117

M118
MI15

M120
M121

Tétel megnevezése

Allategészaépiigyi ellatdssal kapesolatos tigyek
Allati hulladékgyGijté hellyel, gytijtd-dtraks teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tattott dllatok
kegyeleti temetjével kapesolatos iratok

Allatorvosi kérzetek alakitdsa

Allatszallitds és marhalevél kezelds

Allattartési, dllatvédelmi tigyek

Allattarték s allatillomany nyilvantartisa
Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes dllatok tartasi engedélye

Arutermeld tiltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle
Belteriileti névényvédelem és ellendtzése

Parlagfii elleni védekezés

Boraszati hatoségi igyek

Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanceal, élelmiszer-

biztonséggal dsszefiigg intézkeddsek, veszélyes kdttevil
elleni védekezés

Meéhészekleel kapesolatos egyedi tigyek

M¢éhészek és méhvandorlds nyilvantartisa

Mezei Srszolgalattal kapesolatos tigyek megszervezése
Nyilvantartds az drutetmeld sz618 és gytimdles
telepftésérd], kivigdsdrdl

Fés szaea és csetje kivagasi bejelentésel, engedélyek,
kozteritleti fa~ és csetjepotlds

Tarls, avar, kerti hulladél-égetési iigyek

Haldszati jogok gyakorlasa (holtigak, binyataval)
Vadaszteriileti résztulajdonosok kézss képviseleti tigyei

Megbrzési
1dé
(€v)
5
10

10
2
5
NS
NS
10
5
10
5
5
15

NS
15
NS

15
10
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M122  Vadkdreral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -

Mi123  Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjoginak NS 15
megszerzése

Mi24  Beltertileti és kitlteriileti hatdrvonalak megéllapitisa NS 15

MI25  Foldkiadd bizottsag, bittokhasznositési bizottsdg iratai NS 15

MI26  Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasdval, NS 15

megvaltoztatisaval kapesolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés)

MI127  Miivelési dgvaltozisol 10 -

M128  Térképészeti hatdrkiigazitas NS 15

MI129  Term&fdld eldvasarlisi és eldhaszonbérleti jog 5 -
gyakorlasdval kapcsolatos iratok

M130  Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet dnkorményzati NS 15
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Mepbrzési
Irattdri Tétel megnevezése idé Lt,
tételszadm (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi tery, kzhasznd, kozeéhi foglatkoztatds 3 -
szervezése, Allashelyek, kézérdek( munkéval kapesolatos
operativ Ugyek

P) KOZNEVELESY £S KOZMUVELODESUGYY IGAZGATAS

Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt,
tételszdm (év)
P101  Kozokiatdsi fejlesztési &s intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkeddsi terv
P102  Kozoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103  Nevelési és pedagdgia program, mindségirdnyitdsi program NS 15
P104  Iskolaszék alakitdsa, tagok delegéldsa, egyéb iskolaszéki NS 15
tigyek
P105  Ovodékkal és epységes dvoda-bilesdddklce! kapesolatos 15 -
iratok
P106  Altaldnos iskoldkkal és alapfolt miivészetoldiatési 15 -
intézményekkel kapesolatos iratok
P107  Szakiskoldkkal kapesolatos iratok 15 .

P108  Kozépiskolakkal (gimnéziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -
kapesolatos iratok

P109  Gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatsi 15 -
intézménnyel kaposolatos iratok

P110  Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos icatok 15 -

P11l Szakszolgiltatissal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos 15 -
iratok

P112  Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszetvezése 5 -

P113  Bizonyitvanymésodlatok kiallitdsa 2 .

P114  Frettségi szervezési, brettségi vizsgabizottsagi tigyek S -




[
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P115  Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget taniisitd 5 -
vizsgilat, szakvélemény

P116  Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi 2 -
kérelem

P117  Iskolai, dvodai felvételi eljards szervezése -

P18 Kotelezd felvételt biztositd iskola kijelolése 10 -

P119  Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek -

P120  Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatdsra kiteles tanulok NS HN
nyilvintartdsa

P121 Pedagdgus igazolvany iigyek 2 -

P22 K 6zoktatdsi, kulturalis megéllapodésok NS 15

P123  Integralt oktatds sordn keletkez6 iratok 5 -

P124  Tanuléi jogviszony igazoldsa 2 -

P125  Kozoktatdsi Informacids Rendszer iigyei 5 -

P126  Felndtioktatdssal kapesolatos tigyek 15 .

P127  Kézmiivel8dési Tandes tigyel NS 15

P128  Levéltari és muzedlis értékek kozgyiljteményi megorzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorldsa

P129  Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 .

P130  Nem helyi dnkormanyzat dltal alapftott nevelési, oktatasi, NS 15

kulturalis, mitvészeti intézmények miikddésének
engedélyezése, miikddéssel kaposolatos egyéb tigyek

P131 Mivészeti tigyek NS 15
P132  Jotézményi vezetbk munkakor dtadas-4tvétele 5 -
P133 Intézmények beruhdzasaval, feltjitdsaval kapesolatos iratok 10 -
F134  Helyi snkorményzat altal mikodietelt kulturdlis R 15

intézmények (kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, miizeumok, kdnyvtarak, levéltdrak)
létesitésének és kbzbsségi szinterek biztosfidsanak itatai

P135 A kdzmitveldddssel kapesolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136  Nyilvanos kényvtéri ellatés biztositdsdval kapesolatos iratok NS 15
P137  Régészeti jelentdségll foldteritlet védetté nyilvanitdsa NS 15
P138  Milemléki és éplidszeti éridkek fellutatdsa 5 -
P139 Szobrok, mlivészi alkotasok, emlékmiivek, emléltablalk NS 15
allftésa, Gjradllitdsa, kialakitdsa
P140  Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, 10 -
helyi épltészeti értékek védelme, fenntartdsa
P14l Oktatsi, nevelési, kulturdlis, mitvészeti trgyt palyazatok, 10 -
tdmogatdsok, Ssztondfjak
P42 Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Megbrzési
Trattédr Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (&v)
R101 Sportegyesitletek, sportiétesitmények, sportoldk 10 -
thmogatdsa, palyazatok, szponzori szerzodések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkoz6 10 -

adatszolghltatisokkal dsszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepeidja NS 15
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R104 Sportfeladatokkal kaposolatos operatly tigyek 5
R105 Spottrendezvények ligyei 5

% HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERLS BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatés

Megdrzési

Trattdri Tétel megnevezése id6 Lt,
tételszim (&v)
X101 Hadkdtelesek tdjékoztatasi és bejelentési kételezettségdhez 2 -
tartozd tigyek
X102 Hadkotelesek sorozésival kapesolatos tigyek 2 -
X103 Potencidlis hadkstelesek, hadkitelesek nyilvantartdsihoz 5 -
kapesolddd adatszolgéitatas
X104 Meghagyéssal kapesolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasdgi és anyagi szolgdltatdsok el6készitésével, 5 -
clrendelésével, kdrtalanftdssal kapesolatos tigyek
X106 ANATO Vélsdgreagalsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
vélsagkezelési mechanizmusaival Bsszhangban 4ll4
nemzeti intézkedési rendszerrel kapesolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos itgyek NS HN
X108 Honvédelmi céld teritlet-elékész(tési tigyek 5 -
X109 Nemgzetgazdasig honvédelmi céln felkészitésének iigyei 30 -
X110 Befogadé Nemzeti Témogatassal kapesolatos tigyek 30
X111 Honvédelemi szempontbél létfontossdgn (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kaposolatos ligyek
X112 Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédelni feladataival 30 -
kapesolatos tigyek
X113 Védelmi bizottségok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési torvek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossdg tajékoztatésa 5 -
X117 Gazdasdgfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatdsival 30 -
kapesolatos iratok
X118 Munkacsoportokleal, tigyeleti szolghlatokkal kapesolatos 5 -
iratok
X.2, Katasztréfavédelmi igazgatas
Megbrzési
Trattiri Tétel megnevezése idé Lt,
tételszdm (¢v)
X201 Bletvédelmi létesitmények (Svéhely) kijelslése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 Eletvédelmi Iétesitmények hasznositdsa 10 -
X204  Rendkiviili intézkeddsek NS HN
X205  Polgdri védelmi terv NS HN
X206 Polgati védelmi szervezet léirehozdsa (teriileti, telepiilési, NS HN

munkahelyl is)
X207 Polgdri védelmi felkészitési kivetelmények 10
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X208 Polgdri védelmi készletgazddlkoddsi ligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi dllomdny nyilvintartssa 30 -
X210 Polgdri védelmi kbtelozettség teljesitése aloli mentesség 10 -
igazoldsa
X2n Polgari védelmi tigyeleti és jelentgs; feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartdsa 30 .
X213 Katasztréfavédelmi tery " NS HN
X214 Katasztréfariasztas elrendelédse és végrehajtdsa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 VeszélyelhAritdsi tery NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos NS HN
vagyonelemek kijelslése, szolgaltatds elrendelése, Atadés-
atvétell jegyz8kdnyv, ldrtalanitds
X218 Termelési, elldt4si 8s szolgéltatsi kételezeltsdgre N8 N
vonatloz6 szerz6dds
X219 Védelmi bizottségok iratai : NS 15
X220 Visszamaradé készlstek 10 -
X221 Helyredllitasi és Ujjéépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kitls8 védelmi tervének NS HN
készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a lakosségi
tdjékoztatd kiadvéanyok készitésével kapesolatos iratok
X223 Telepiildsek veszélyeztetettségdnek felmérdse 10 -
X224 Logisztikai feladatok elldtdsa 10 .
X225 Egyéni védbeszkdzskicel 1611608 ellétdsi feladatolk 10 .
X226 Létfontossagt anyagi Javak védelme, kritikug infrastrulctira 30 -
védelme
’ X227 A kulturdlis Jjavak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepftéssel, kimeneldtéssel, kitir{téssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 Menckitltek elhelyezésével és ellstdsaval kapesolatos 30 -
feladatok
X230 Haldlos &ldozatolkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések
X231 Nemzetkdzi kapesolatok és katasztréfa segitségnynijtas 10 -
X232 Lakosség téjékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsdgi 6rség
Megbrzési
Irattéri Tétel megnevezése id§ Lt,
tételszdm (év)
X301 Fegyveres biztonsdgi drség létechozésa, miikSdtetése, 15 -

megsziintetése
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Kérelem:

Bérleti jogviszony hosszabbitas

Tisztelt Fazekas Gihor polgdrmester!

Tisztelt Képviseld Testlilet!

A benne 1év§ iizleti tevékenységem folytatdsdt szeretném itt tovdbb gyakorolni, mive| szeretik a
lakosok és 5 év alatt megszoktak, hogy itt taldinak benniinket.

elbirdldsaban.

Maradok tisztelette|:
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Staubné Albert Marietta

7013 Cece, Kossuth L, u. 1.

Cece, 2018. 11. 06.




