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I. Fejezet 

Általános rendelkezések

 Általános rendelkezések

Az öznkörma,nyzati hivatal egyedi iratkezele,si szaba,lyzata (a töva,bbiakban: Iratkezele,si
Szaba,lyzat)

- a közziratökrö,l, a közzleve,lta,rakrö,l e,s a maga,nleve,lta,ri anyag ve,delme,rö. évi LXVI. l szö,lö, 1995.
e,vi LXVI. tözrve,ny (a töva,bbiakban: Ltv.), 

- a minö. évi LXVI. sített,,tett iratökra e,s azök kezele,si rendje,re a minö. évi LXVI. sített,,tett adat ve,delme,rö. évi LXVI. l szö,lö,
2009. e,vi CLV. tözrve,ny,

- az elektrönikus uzgyinte,ze,s e,s a bizalmi szölga,ltata,sök a,ltala,nös szaba,lyairö,l szö,lö,
2015. e,vi CCXXII. tözrve,ny,

- a  közzfeladatöt  ella,tö , szervek  iratkezele,se,nek  a,ltala,nös  közvetelme,nyeirö. évi LXVI. l  szö,lö,
335/2005. (XII. 29.) Körm. rendelet

- Nemzeti  Biztönsa,gi  Feluzgyelet  mu. évi LXVI. közde,se,nek,  valamint  a  minö. évi LXVI. sített,,tett  adat
kezele,se,nek rendje,rö. évi LXVI. l szö,lö, 90/2010. (III.26.) Körm. rendelet

- az  elektrönikus  uzgyinte,ze,s  re,szletszaba,lyairö,l  szö,lö , 451/2016.  (XII.  19.)  Körm.
rendelet,

- az elektrönikus förma,ban ta,rölt iratök közzleve,lta,ri a,tve,tele,nek elja,ra,srendje,rö. évi LXVI. l e,s
mu. évi LXVI. szaki közvetelme,nyeirö. évi LXVI. l szö,lö, 34/2016. (IX.30.) ÉMMI rendelet,

- a(z) Kö. évi LXVI. va,gö,özrsi Közzözs Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati Hivatal Szervezeti e,s Mu. évi LXVI. közde,si Szaba,lyzata
rendelkeze,sei  figyelembeve,tele,vel,  az  illete,kes  közzleve,lta,r  e,s  az  illete,kes
körma,nyhivatal vezetö. évi LXVI. je,nek egyete,rte,se,vel ke,szuzlt.

1. A szabályzat hatálya

1. É szaba,lyzat hata,lya a Hivatalra mu. évi LXVI. közdtetö. évi LXVI.  testuzletekre e,s bizöttsa,gökra, valamint
a nemzetise,gi öznkörma,nyzatökra, az e testuzletek a,ltal keletkeztetett iratökra e,s - a
(2)  bekezde,sben  föglalt  körla,töza,ssal  -  azök  iratta,ri  anyaga,ra  terjed  ki.  É
szaba,lyzat hata,rözza meg a Hivatalhöz bee,rkezö. évi LXVI.  e,s az ött keletkezett, illetve önnan
kimenö. évi LXVI.  papített,,r alapu, e,s elektrönikus közziratök (a töva,bbiakban: irat) kezele,se,nek
egyse,ges  közvetelme,nyeit,  töva,bba , a  közzpönti  a,llamigazgata,si  szervek,  az
öznkörma,nyzati hivatalök e,s az öznkörma,nyzati ta,rsula,sök iratkezele,si szaba,lyzatai
ve,grehajta,sa,nak ellenö. évi LXVI. rze,si rendje,t.

2. Az Iratkezele,si  Szaba,lyzat  rendelkeze,seit  a  minö. évi LXVI. sített,,tett  iratökra  e,s  azök kezele,si
rendje,re  a  minö. évi LXVI. sített,,tett  adat  ve,delme,rö. évi LXVI. l  szö,lö , 2009.  e,vi  CLV.  tözrve,nyben  e,s  a
Nemzeti  Biztönsa,gi  Feluzgyelet  mu. évi LXVI. közde,se,nek,  valamint  a  minö. évi LXVI. sített,,tett  adat
kezele,se,nek  rendje,rö. évi LXVI. l  szö,lö , 90/2010.  (III.26.)  Körm.  rendeletben  föglalt
elte,re,sekkel kell alkalmazni.

3. É  szaba,lyzat  rendelkeze,seit  az  elektrönikus  uzgyinte,ze,s  esete,n  az  elektrönikus
uzgyinte,ze,s re,szletszaba,lyairö,l szö,lö , körma,nyrendeletben föglalt elte,re,sekkel kell
alkalmazni.
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2. Értelmező rendelkezések

É szaba,lyzat alkalmaza,sa,ban:

1. ÁNYK u. évi LXVI. rlap benyu,jta,s ta,mögata,s szölga,ltata,s: a szaba,lyözött elektrönikus uzgyinte,ze,si
szölga,ltata,sökrö,l  e,s  az  a,llam  a,ltal  köztelezö. évi LXVI. en  nyu,jtandö , szölga,ltata,sökrö,l  szö,lö,
körma,nyrendelet szerinti szölga,ltata,s;

2.  átadás: irat,  uzgyirat  vagy  irategyuzttes  kezele,si  jögösultsa,ga,nak  dökumenta,lt
a,truha,za,sa;

3.  átmeneti  irattár:  a  Hivatal  a,ltal  az  iktatö,helyhez  kapcsölö,dö,an  kialakített,,tött  ölyan
iratta,r, amelyben az iratta,ri anyag meghata,rözött idö. évi LXVI. tartamu, a,tmeneti, selejteze,s vagy
közzpönti iratta,rba ada,s elö. évi LXVI. tti ö. évi LXVI. rze,se tözrte,nik;

4.  biztonságos  kézbesítési  szolgáltatás:  a  szaba,lyözött  elektrönikus  uzgyinte,ze,si
szölga,ltata,sökrö,l  e,s  az  a,llam  a,ltal  köztelezö. évi LXVI. en  nyu,jtandö , szölga,ltata,sökrö,l  szö,lö,
körma,nyrendelet szerinti szaba,lyözött biztönsa,gös ke,zbesített,,te,si szölga,ltata,s;

5. csatolás: iratök, uzgyiratök a,tmeneti jellegu. évi LXVI.  özsszekapcsöla,sa;

6.  elektronikus archiválás:  elektrönikus iktatö,köznyvek e,s  adata,llöma,nyaik,  valamint
elektrönikus  dökumentumök  hösszu , ta,vu , biztönsa,gös  e,s  ölvashatö,sa,ga,t  biztösített,,tö,
megö. évi LXVI. rze,se elektrönikus adathördözö,n;

7. elektronikus érkeztető nyilvántartás: elektrönikus iratkezele,s esete,n az iratkezele,si
szöftver  azön  szölga,ltata,segyuzttese,  amely  az  e,rkeztete,si  införma,ciö,k  rözgzített,,te,se,t,
megö. évi LXVI. rze,se,t e,s visszakereshetö. évi LXVI. se,ge,t biztösített,,tja;

8.  elektronikus iktatókönyv:  elektrönikus iratkezele,s  esete,n az iratkezele,si  szöftver
azön  szölga,ltata,s-egyuzttese,  amely  az  iktata,si  införma,ciö,k  rözgzített,,te,se,t,  ve,gleges
megö. évi LXVI. rze,se,t e,s visszakereshetö. évi LXVI. se,ge,t biztösített,,tja;

9.  elektronikus irattár: a Hivatal a,ltal haszna,lt iratkezele,si szöftver – idee,rtve az erre
vönatközö , elektrönikus dökumentumta,röla,si szölga,ltata,s u,tja,n tözrte,nö . évi LXVI.  biztösített,,ta,st is –
azön  re,sze,  vagy  ölyan  adatba,zis,  amelyben  az  elektrönikusan  ta,rölt  iratta,ri  anyag
meghata,rözött idö. évi LXVI. tartamu, elektrönikus ö. évi LXVI. rze,se tözrte,nik;

10. elektronikus tájékoztatás: a 2011. e,vi CXII. tözrve,ny az införma,ciö,s öznrendelkeze,si
jögrö,l e,s az införma,ciö,szabadsa,grö,l szö,lö, tözrve,ny szerint elö. évi LXVI. ített,,rt elektrönikus közzze,te,teli
köztelezettse,g;

11. elektronikus ügyintézés: a 2015. e,vi CCXXII. tözrve,ny az elektrönikus uzgyinte,ze,s e,s
a  bizalmi  szölga,ltata,sök  a,ltala,nös  szaba,lyairö,l,  töva,bba , a  451/2016.  (XII.19.)  Körm.
rendelet az elektrönikus uzgyinte,ze,s re,szletszaba,lyairö,l szerinti elektrönikus uzgyinte,ze,s;

12.  elektronikus  ügyintézési  felügyelet:  a  szaba,lyözött  elektrönikus  uzgyinte,ze,si
szölga,ltata,sökrö,l  e,s  az  a,llam  a,ltal  köztelezö. évi LXVI. en  nyu,jtandö , szölga,ltata,sökrö,l  szö,lö,
körma,nyrendelet szerinti hatö,sa,g;

13.  elektronikus  űrlapok: minden  ölyan  elektrönikus  förma,ban  adatszölga,ltata,sra
szölga,lö, feluzlet, amelyne,l a megadandö, adatök förma,ja e,s tartalmi közre elö. évi LXVI. re rözgzített,,tett,
e,s a kitözlte,st közvetö. évi LXVI. en a megadött tartalömmal elektrönikus dökumentum jözn le,tre;

14.  elektronikus visszaigazolás: ölyan -  kiadma,nynak nem minö. évi LXVI. suzlö . évi LXVI.  -  elektrönikus
dökumentum,  amely  az  elektrönikus  u,tön  e,rkezett  irat  a,tve,tele,rö. évi LXVI. l  e,s  az  e,rkeztete,s
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azönösített,,tö,ja,rö,l, valamint a kuzlözn jögszaba,lyban meghata,rözött egye,b adatökrö,l is e,rtesített,,ti
annak kuzldö. évi LXVI. je,t;

 15.  előadói  ív: az  uzggyel,  a  szigna,la,ssal,  a  kiadma,nyöza,ssal,  az  uzgyinte,ze,ssel  e,s  az
iratkezele,ssel  kapcsölatös  införma,ciö,kat  hördözö,,  az  uzgyirat  elva,laszthatatlan  re,sze,t
ke,pezö. évi LXVI. , illetve azzal közzözs adatba,zisban kezelt iratkezele,si sege,deszközz;

16.  expediálás: az  irat  ke,zbesített,,te,se,nek  elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,  uzgyinte,zö. évi LXVI. i  vagy  vezetö. évi LXVI. i  utasített,,ta,s
alapja,n  a  kuzldeme,ny  cített,,mzettje,nek  (cített,,mzettjeinek),  adathördözö,ja,nak,  fajta,ja,nak,  a
ke,zbesített,,te,s  e,s  kuzlde,s  mö,dja,nak e,s  idö. évi LXVI. pöntja,nak meghata,röza,sa,  a  kuzldeme,ny  kuzlde,si
mö,d szerinti özsszea,llített,,ta,sa;

17.  érkeztetés:  a bee,rkezett kuzldeme,ny e,rkeztete,si  azönösített,,tö,val,  valamint bee,rkeze,si
da,tummal tözrte,nö. évi LXVI.  ella,ta,sa e,s nyilva,ntarta,sba ve,tele;

18.  iktatás: az irat iktatö,sza,mmal tözrte,nö. évi LXVI.  nyilva,ntarta,sba ve,tele az irat bee,rkeze,se,vel
vagy az e,rkeztete,ssel egy idö. évi LXVI. ben vagy az e,rkeztete,st, keletkeze,st közvetö. évi LXVI. en;

19. iktatószám: ölyan egyedi azönösített,,tö,, amellyel a Hivatal la,tja el az iktatandö, iratöt;

20.  iratkezelési  szoftver: az  iratkezele,si  alapfölyamatöt ta,mögatö , ölyan införmatikai
alkalmaza,s,  amely  alapfunkciö,ja,t  tekintve  az  e  szaba,lyzatban  föglalt  iratkezele,si
mu. évi LXVI. veleteket  vagy  azök egy  re,sze,nek  ve,grehajta,sa,t  ta,mögatja,  fuzggetlenuzl  attö,l,  högy
ezek mellett egye,b funkciö,kat is ella,t;

21. iratkölcsönzés: a papített,,r alapu, uzgyirat visszahözatali köztelezettse,g melletti kiada,sa az
a,tmeneti  vagy  a  közzpönti  iratta,rbö,l,  elektrönikus  iratta,r  alkalmaza,sa  esete,n  az
elektrönikusan ta,rölt irathöz tözrte,nö. évi LXVI.  hözza,fe,re,s biztösített,,ta,sa;

22. irattárba helyezés: az iratta,ri te,telsza,mmal ella,tött uzgyirat a,tmeneti vagy közzpönti
iratta,rban tözrte,nö. évi LXVI.  dökumenta,lt elhelyeze,se – elektrönikus iratta,r esete,n archiva,la,sa –,
illetve kezele,si jöga,nak a,tada,sa az iratta,rnak az uzgyinte,ze,s befejeze,se,t közvetö. évi LXVI.  idö. évi LXVI. re;

23.  irattári  tétel:  az  iratke,pzö . évi LXVI.  Hivatal  vagy  szeme,ly  uzgyközre,nek  e,s  szervezete,nek
megfelelö. évi LXVI. en  kialakített,,tött  legkisebb –  egye,ni  iratta,ri  ö. évi LXVI. rze,si  idö. évi LXVI. vel  rendelkezö . évi LXVI.  –  iratta,ri
egyse,g, amelybe tözbb egyedi uzgy iratai tartözhatnak;

24.  irattári  tételszám: az  iratnak  az  iratta,ri  tervben  meghata,rözött,  cített,,mmel  ella,tött
ta,rgyi  csöpörtba  e,s  iratfajta,ba  söröla,sa,t,  selejtezhetö. évi LXVI. se,g  szerinti  csöpörtösített,,ta,sa,t
meghata,rözö,, az iratta,ri tervben elföglalt helyuzknek megfelelö. évi LXVI.  azönösített,,tö,;

25. kezdőirat: az uzgyben keletkezett elsö. évi LXVI.  irat, az uzgy indített,,tö, irata;

26.  kezelési  feljegyzések: az  uzgyirat  vagy  az  egyes  irat  kezele,se,vel  kapcsölatös,
uzgykezelö. évi LXVI. nek szö,lö, vezetö. évi LXVI. i vagy uzgyinte,zö. évi LXVI. i utasített,,ta,sök;

27.  kézbesítés: a kuzldeme,nynek ke,zbesített,,tö. évi LXVI.  szervezet, szeme,ly, adata,tviteli eszközz u,tja,n
tözrte,nö. évi LXVI.  eljuttata,sa a cített,,mzetthez;

28.  kézbesítési szolgáltatás: a szaba,lyözött elektrönikus uzgyinte,ze,si szölga,ltata,sökrö,l
e,s az a,llam a,ltal köztelezö. évi LXVI. en nyu,jtandö, szölga,ltata,sökrö,l szö,lö, körma,nyrendelet szerinti
ke,zbesített,,te,si szölga,ltata,s;

29. központi irattár: a Hivatal iratta,ri anyaga,nak selejteze,s vagy leve,lta,rba ada,s elö. évi LXVI. tti,
valamint a maradandö, e,rte,ku. évi LXVI.  nem selejtezhetö. évi LXVI.  e,s leve,lta,rba nem adött iratök, töva,bba, a
nem  selejtezhetö . évi LXVI.  e,s  leve,lta,rba  a,tada,sra  nem  keruzlö . évi LXVI.  iratök  ö. évi LXVI. rze,se,re  szölga,lö , iratta,r,
idee,rtve az erre vönatközö, elektrönikus dökumentumta,röla,si szölga,ltata,s u,tja,n tözrte,nö. évi LXVI. 
biztösített,,ta,st is;
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30.  küldemény: papített,,r  alapu , irat  vagy  ta,rgy,  töva,bba , elektrönikus  irat  –  kive,ve  a
rekla,manyag,  sajtö,terme,k,  elektrönikus  szeme,t  –,  amelyet  ke,zbesített,,te,s  ce,lja,bö,l
burkölata,n, a hözza , tartözö , lista,n vagy egye,b,  egye,rtelmu. évi LXVI. en az irathöz vagy ta,rgyhöz
rendelt felismerhetö. évi LXVI.  mö,dön cített,,mze,ssel la,ttak el;

31. küldemény bontása: az e,rkezett kuzldeme,ny felnyita,sa, ölvashatö,va, te,tele;

32.  küldő: a  kuzldeme,ny  tartalma,bö,l,  vagy  a  kuzldeme,nyhez  kapcsölö,dö , azönösített,,tö,
adatökbö,l a kuzldeme,ny benyu,jtö,jake,nt azönösített,,thatö, szeme,ly vagy szervezet;

33.  levéltárba adás: a  leja,rt  iratta,ri  ö. évi LXVI. rze,si  ideju. évi LXVI. ,  maradandö , e,rte,ku . évi LXVI.  iratök  teljes  e,s
leza,rt e,vfölyamainak a,tada,sa az illete,kes közzleve,lta,rnak;

34. másodlat: az eredeti irat egyik hiteles pe,lda,nya, amelyet az elsö. évi LXVI.  pe,lda,nnyal azönös
mö,dön hitelesített,,tettek;

35.  másolat: az  eredeti  iratrö,l  szözveg-azönös  e,s  alakhu . évi LXVI.  förma,ban,  utö,lag  ke,szuzlt
egyszeru. évi LXVI.  (nem hitelesített,,tett) vagy hiteles (hitelesített,,te,si za,rade,kkal ella,tött) irat;

36.  megsemmisítés: a  kiselejtezett  irat  ve,gleges  megsemmisített,,te,se,  a  benne  föglalt
införma,ciö , helyrea,llített,,ta,sa,nak  lehetö. évi LXVI. se,ge,t  kiza,rö , mö,dön  tözrte,nö . évi LXVI.  hözza,fe,rhetetlenne,
te,tele, tözrle,se, amely közvetkezte,ben az irat tartalma nem rekönstrua,lhatö,;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves re,sze, tartöze,ka, attö,l – mint kített,,se,rö. évi LXVI.  irattö,l –
elva,laszthatö,;

38.  melléklet:  valamely  irat  szerves  tartöze,ka,  annak  kiege,szített,,tö . évi LXVI.  re,sze,  amely
elva,laszthatatlan attö,l;

39.  naplózás: az  iratkezele,si  szöftverben  e,s  az  a,ltala  kezelt  adata,llöma,nyökban
beközvetkezett eseme,nyek meghata,rözött közre,nek regisztra,la,sa;

40.  papír  alapú  érkeztető  könyv: hitelesített,,tett  iratkezele,si  sege,deszközz,  amelyben  a
kuzldeme,nyek  közzfeladatöt  ella,tö , Hivatalhöz  tözrte,nö . évi LXVI.  bee,rkeze,se,nek  a  nyilva,ntarta,sba
ve,tele megtözrte,nik;

41.  papír  alapú  iktatókönyv: ölyan  nem  selejtezhetö. évi LXVI. ,  hitelesített,,tett  iratkezele,si
sege,deszközz, amelyben az iratök iktata,sa tözrte,nik;

42.  savmentes  doboz:  lignint,  savas  adale,kanyagöt  e,s  szített,,neze,ket  nem  tartalmazö,,
papített,,rbö,l ke,szített,,tett ta,rölö,eszközz;

43. selejtezés: a leja,rt megö. évi LXVI. rze,si hata,rideju. évi LXVI.  iratök vagy e szaba,lyzat alapja,n selejteze,si
elja,ra,s  ala , vönhatö , iratök kiemele,se az iratta,ri  anyagbö,l  e,s  megsemmisített,,te,sre tözrte,nö. évi LXVI. 
elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se;

44.  szabályozott  elektronikus  ügyintézési  szolgáltatás: a  közzigazgata,si  hatö,sa,gi
elja,ra,s e,s szölga,ltata,s a,ltala,nös szaba,lyairö,l szö,lö, tözrve,ny szerinti szölga,ltata,s;

45.  szerelés: uzgyiratök  ve,gleges  jellegu . évi LXVI.  özsszekapcsöla,sa,  amelynek közvetkezte,ben az
özsszekapcsölt uzgyiratök a töva,bbiakban kiza,rö,lag egyuztt kezelhetö. évi LXVI. ek;

46.  szignálás: az uzgyben elja,rni illete,kes szervezeti egyse,g e,s/vagy uzgyinte,zö. évi LXVI.  szeme,ly
kijelözle,se, az elinte,ze,si hata,ridö. évi LXVI.  e,s a feladat meghata,röza,sa;

47.  továbbítás: az uzgyinte,ze,s  söra,n az irat  eljuttata,sa  az egyik uzgyinte,ze,si  pönttö,l  a
ma,sikhöz,  amely  elektrönikusan  ta,rölt  irat  esete,n  megvalö,sulhat  az  irathöz  valö,
hözza,fe,re,s lehetö. évi LXVI. se,ge,nek biztösített,,ta,sa,val is;
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48.  ügyfél ügyintézési rendelkezésének nyilvántartása: a szaba,lyözött elektrönikus
uzgyinte,ze,si  szölga,ltata,sökrö,l  e,s  az  a,llam a,ltal  köztelezö. évi LXVI. en nyu,jtandö , szölga,ltata,sökrö,l
szö,lö, körma,nyrendelet szerinti nyilva,ntarta,s;

49.  ügyintézési rendelkezés: a közzigazgata,si hatö,sa,gi elja,ra,s e,s szölga,ltata,s a,ltala,nös
szaba,lyairö,l szö,lö, tözrve,ny szerinti uzgyinte,ze,si rendelkeze,s;

50. ügyintéző: az uzgy inte,ze,se,re kijelözlt szeme,ly, az uzgy elö. évi LXVI. adö,ja, aki az uzgyet döznte,sre
elö. évi LXVI. ke,szített,,ti;

51. ügyirat: egy uzgyben keletkezett valamennyi irat;

52. ügykezelő: iratkezele,si feladatökat ve,gzö. évi LXVI.  szeme,ly;

53. ügykör: a Hivatal vagy szeme,ly feladat- e,s hata,sközre,be tartözö, uzgyek meghata,rözött
csöpörtja.

54. Vegyes ügyirat: papített,,r alapu, e,s elektrönikus iratökat egyara,nt tartalmazö, uzgyirat.

55.  Önkormányzati  ASP  rendszer: a  Magyarörsza,g  helyi  öznkörma,nyzatairö,l  szö,lö,
2011.  e,vi  CLXXXIX.  tözrve,ny  114.  §  (2)  bekezde,se  szerinti,  a  helyi  öznkörma,nyzatök
feladatella,ta,sa,t  ta,mögatö,,  sza,mített,,ta,stechnikai  ha,lö,zatön  keresztuzl  ta,völi
alkalmaza,sszölga,ltata,st  (Applicatiön  Service  Prövider,  ASP)  nyu,jtö , elektrönikus
införma,ciö,s rendszer;

56.  Hiteles  elektronikus  másolat: valamely  nem  elektrönikus  dökumentumrö,l  e
rendelet  szaba,lyai  szerint  ke,szuzlt,  azzal  ke,pileg  vagy  tartalmilag  egyezö. évi LXVI. ,  jöghata,s
kiva,lta,sa,ra alkalmas elektrönikus eszközz u,tja,n e,rtelmezhetö. évi LXVI.  adategyuzttes;

57.  Naplózás: az  iratkezele,si  szöftverben  e,s  az  a,ltala  kezelt  adata,llöma,nyökban
beközvetkezett eseme,nyek meghata,rözött közre,nek regisztra,la,sa;

58.  ismétlődés:  Az Iratkezele,si Szaba,lyzatban föglaltak alkalmaza,sa,ban isme,tlö. évi LXVI. de,snek
tekinthetö. évi LXVI.  ugyanazön feladö,, ugyanazön tartalmu,, terjedelmu. évi LXVI.  beadva,nya.
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3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezele,si feladatök ella,ta,sa a közvetkezö. évi LXVI.  szervezeti keretek közzöztt tözrte,nik:

a) Az iratkezele,si feladatök, teve,kenyse,g ira,nyített,,tö,ja a jegyzö. évi LXVI. .
b) Az iratkezele,s feluzgyelete,t szinte,n a jegyzö. évi LXVI.  la,tja el.
c) Az  iratkezele,si  feladatök  közzpöntilag  keruzlnek  ella,ta,sra.  (Kö. évi LXVI. va,gö,özrsi  Közzözs

Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati Hivatal 8254 Kö. évi LXVI. va,gö,özrs, Petö. évi LXVI. fi u. 2.)
d) Az  iratkezele,ssel  kapcsölatös  egyes  teve,kenyse,geket,  kezele,si  feladatökat  az

e,rintett uzgyinte,zö. évi LXVI. k ve,gzik.
e) Az iratkezele,si feladatök ella,ta,sa elektrönikus iratkezele,ssel, öznkörma,nyzati ASP-

közzpönt  iratkezelö . évi LXVI.  szakrendszere  a,ltal  tözrte,nik  (töva,bbiakban:  iratkezelö. évi LXVI. 
rendszer).

4. Az iratkezelés szabályozása

1. Az Iratkezele,si Szaba,lyzat a közziratök biztönsa,gös ö. évi LXVI. rze,se,nek mö,dja,t, rendszereze,se,t,
nyilva,ntarta,sa,t,  sege,dletekkel  ella,ta,sa,t,  iratta,röza,sa,t,  selejteze,se,t  e,s  leve,lta,rba
tözrte,nö. évi LXVI.  a,tada,sa,t szaba,lyözza.
Az  iratkezele,si  szaba,lyzatban  az  iratkezele,s  minden  fa,zisa,ra  meg  kell  hata,rözni
azökat az elö. évi LXVI. ített,,ra,sökat, amelyek biztösített,,tja,k a papített,,ralapu, e,s az elektrönikus uzgyiratök
egyse,ge,nek  megö. évi LXVI. rze,se,t,  kezelhetö. évi LXVI. se,ge,t,  haszna,lhatö,sa,ga,t  e,s  megakada,lyözza,k  az
illete,ktelen hözza,fe,re,st.

2.  Az iratkezele,si szaba,lyzatöt e,vente feluzl kell vizsga,lni e,s szuzkse,g esete,n mö,dösített,,tani
kell.  Mö,dösített,,tani  csak a  napta,ri  e,v  kezdete,n  lehet  a  Leve,lta,r  e,s  a  Körma,nyhivatal
jö,va,hagya,sa,val. 

3. Az iratta,ri terv az iratkezele,si szaba,lyzat köztelezö. évi LXVI.  melle,klete,t ke,pezi, melyet e,vente
feluzl kell vizsga,lni, e,s a Hivatal feladat- e,s hata,sközre,ben beközvetkezett va,ltöza,s vagy
az ö. évi LXVI. rze,si idö. évi LXVI.  megva,ltöza,sa esete,n mö,dösített,,tani kell.

4. Az  öznkörma,nyzati  hivatalök  egyse,ges  iratta,ri  terve,nek  kiada,sa,rö,l  rendelkezö. évi LXVI. 
78/2012. (XII.28.) BM rendelet melle,klete,ben kiadött iratta,ri  terv jelen Szaba,lyzat
köztelezö. évi LXVI.  melle,klete,t ke,pezi. (8. sza,mu, melle,klet) 

5. Az iratok rendszerezése

1. Az  öznkörma,nyzat  feladat-  e,s  hata,sközre,be  tartözö , uzgyek  inte,ze,se,nek
a,ttekinthetö. évi LXVI. se,ge  e,rdeke,ben  az  azönös  uzgyre  –  egy  adött  (egyedi)  ta,rgyra  –
vönatközö , iratökat  egy  irategyse,gke,nt,  uzgyiratke,nt  kell  kezelni.  A  tözbb  fa,zisban
inte,zett  uzgyek  egyes  fa,zisaiban keletkezett  iratök  uzgyiratön beluzli  irategyse,gnek,
uzgyiratdarabnak (uzgydarabnak) minö. évi LXVI. suzlnek.

2. A papített,,ralapu , uzgyirat  fizikai  egyuztt  kezele,se  az elö. évi LXVI. adö,i  ített,,vben tözrte,nik.  Az elö. évi LXVI. adö,i
ített,,vben a kezdö. évi LXVI. irat a legalsö,, a legnagyöbb alsza,mu, irat a legfelsö. évi LXVI. .

3. Az uzgyiratökat, e,s a nem iktata,ssal nyilva,ntartött egye,b irategyuztteseket, valamint az
öznkörma,nyzat  iratta,ri  anyagba  tartözö , egye,b  ma,s  iratökat  –  me,g  iratta,rba
helyeze,suzk elö. évi LXVI. tt – az iratta,ri terv alapja,n kell az iratta,ri te,telekbe sörölni, e,s iratta,ri
te,telsza,mmal ella,tni.

4. Az uzgyvitelhez ma,r  nem szuzkse,ges,  iratta,röza,si  utasített,,ta,ssal  ella,tött  uzgyiratökat az
iratta,rban, az iratta,ri te,telsza,m szerinti rendszerben kell elhelyezni. 
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5. Az  elektrönikus  uzgyirathöz  tartözö , uzgyiratdarabök  nyilva,ntarta,sa,t  uzgyiratte,rke,p
segített,,tse,ge,vel az elektrönikus rendszer biztösített,,tja.

6. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

1. Az öznkörma,nyzathöz e,rkezö. évi LXVI. , ött keletkezö. évi LXVI. , illetve az önnan kimenö. évi LXVI.  iratökat az           
azönösített,,ta,shöz  szuzkse,ges,  e,s  az  uzgy  inte,ze,se,re  vönatközö , legföntösabb  adatök  
rözgzített,,te,se,vel az elektrönikus prögrammal  veze,relt adatba,zisban kell nyilva,ntartani. 

2.   Az iratkezele,si szaba,lyzatban meghata,rözöttak kive,tele,vel az iratökat iktata,ssal kell  
         nyilva,ntarta,sba venni. Az iktata,st ölyan mö,dön kell ve,gezni, högy az elektrönikus
         iktatö, adatba,zist az uzgyinte,ze,s hiteles dökumentumake,nt lehessen haszna,lni.
3. Az  iratförgalöm  kerete,ben  az  iratök  a,tada,sa,t-a,tve,tele,t  minden  esetben  u,gy  kell  

ve,gezni,  högy  egye,rtelmu. évi LXVI. en  bizönyített,,thatö , legyen  az  a,tadö,,  a,tvevö . évi LXVI.  szeme,lye,  az  
a,tada,s idö. évi LXVI. pöntja e,s mö,dja.

4. Az  iratök  nyilva,ntarta,sba  ve,tele,vel,  iktata,sa,val  e,s  az  iratförgalöm  
dökumenta,la,sa,val  biztösített,,tani  kell,  högy  az  uzgyinte,ze,s  fölyamata,  e,s  az  iratök  
szervezeten beluzli u,tja pöntösan közvethetö. évi LXVI.  e,s ellenö. évi LXVI. rizhetö. évi LXVI. , az iratök hölle,te pedig 
naprake,szen mega,llapített,,thatö, legyen.

7. Iratkezelés felügyelete

1. Az  iratkezele,si  szaba,lyzatban  föglaltak  ve,grehajta,sa,e,rt,  a  Szervezeti  e,s  Mu. évi LXVI. közde,si
Szaba,lyzat, valamint az uzgyrendi szaba,lyök, az alkalmazött införmatikai eszközzözk e,s
elja,ra,sök,  valamint  az  iratta,ri  tervek  e,s  iratkezele,si  elö. évi LXVI. ített,,ra,sök  fölyamatös
özsszhangja,e,rt,  az  iratök  szakszeru . évi LXVI.  e,s  biztönsa,gös  megö. évi LXVI. rze,se,re  alkalmas  iratta,r
kialakített,,ta,sa,e,rt e,s mu. évi LXVI. közdtete,se,e,rt, töva,bba, az iratkezele,shez szuzkse,ges egye,b ta,rgyi,
technikai  e,s  szeme,lyi  felte,telek  biztösített,,ta,sa,e,rt,  feluzgyelete,e,rt  a  Hivatal  vezetö. évi LXVI. je
felelö. évi LXVI. s.  A  jegyzö . évi LXVI.  feluzgyeleti  jögközre,t  tartö,s  ta,völle,te  esete,n  az  1.  mellékletben
meghata,rözött szeme,lyre ruha,zza a,t.

2. A Hivatali iratkezele,s szerveze,se,nek szempöntjai:
a) a Hivatalhöz e,rkezett, ött keletkezö. évi LXVI. , illetve önnan töva,bbített,,tött irat azönösített,,thatö,,

fellele,si helye, u,tja közvethetö. évi LXVI. , ellenö. évi LXVI. rizhetö. évi LXVI.  e,s visszakereshetö. évi LXVI.  legyen;
b) az irat tartalma csak az arra jögösult sza,ma,ra legyen megismerhetö. évi LXVI. ;
c) az irat kezele,se,e,rt  fenna,llö , szeme,lyi  felelö. évi LXVI. sse,g egye,rtelmu. évi LXVI. en mega,llapített,,thatö,

legyen;
d) az irat szakszeru. évi LXVI.  kezele,se,hez, nyilva,ntarta,sa,höz, ke,zbesített,,te,se,hez, ve,delme,hez

szuzkse,ges szeme,lyi, ta,rgyi, technikai felte,telek biztösített,,töttak legyenek;
e) a bee,rkezett e,s töva,bbített,,tött iratök megva,ltöztathatatlansa,ga biztösített,,tött legyen;
f) a  rendszeres  selejteze,s  elve,gze,se,vel  az  iratta,ri  iratanyag  felesleges

felhalmözö,da,sa megelö. évi LXVI. zhetö. évi LXVI. , a maradandö, e,rte,ku. évi LXVI.  iratök megö. évi LXVI. rze,se biztösített,,tött
legyen;

g) az  uzgyinte,ze,shez,  a  döznte,sek  elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,hez,  a  szervezet  rendeltete,sszeru. évi LXVI. 
mu. évi LXVI. közde,se,hez megfelelö. évi LXVI.  ta,mögata,st biztösített,,tsön.

3. Az iratkezele,s feluzgyelete,vel megbített,,zött vezetö. évi LXVI.  göndösködik:
a) az  iratkezele,si  szaba,lyzat  elke,szített,,te,se,rö. évi LXVI. l,  ve,grehajta,sa,nak  rendszeres

ellenö. évi LXVI. rze,se,rö. évi LXVI. l,  e,vente  tözrte,nö . évi LXVI.  feluzlvizsga,lata,rö,l,  inte,zkedik  a
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szaba,lytalansa,gök  megszuzntete,se,rö. évi LXVI. l,  szuzkse,g  esete,n  kezdeme,nyezi  a
szaba,lyzat mö,dösített,,ta,sa,t;

b) az  iratkezele,st  ve,gzö. évi LXVI. ,  vagy  aze,rt  felelö. évi LXVI. s  szeme,lyek  szakmai  ke,pze,se,rö. évi LXVI. l  e,s
töva,bbke,pze,se,rö. évi LXVI. l;

c) az  iratkezele,si  sege,deszközzözk  (iktatö,köznyv,  ne,v-  e,s  ta,rgymutatö,,
ke,zbesített,,tö. évi LXVI. köznyv,  iratminta,k  e,s  förmanyömtatva,nyök,  sza,mített,,ta,stechnikai
prögramök, adathördözö,k stb.) biztösített,,ta,sa,rö,l;

d) az  elektrönikus  iratkezele,si  szöftver  hözza,fe,re,si  jögösultsa,gainak,  az  egyedi
azönösített,,tö,knak, a helyettesített,,te,si jögöknak, a kuzlsö. évi LXVI.  e,s a belsö. évi LXVI.  ne,v- e,s cített,,mta,raknak
naprake,szen tarta,sa,rö,l, az uzzemeltete,si e,s adatbiztönsa,gi közvetelme,nyekrö. évi LXVI. l, e,s
azök betarta,sa,rö,l;

e) a hivatalös e,s szeme,lyes elektrönikus pöstafiö,kök szaba,lyözött mu. évi LXVI. közde,se,rö. évi LXVI. l;
f) az elektrönikus u,tön tözrte,nö . évi LXVI.  kapcsölattarta,s esete,n annak szervezeten beluzli

mu. évi LXVI. közdtete,se,rö. évi LXVI. l;
g) az egye,b jögszaba,lyökban meghata,rözött iratkezele,st e,rintö. évi LXVI.  feladatökrö,l.

 A jogosultságok kezelésének szabályai

 Az   iratkezelö . évi LXVI.  szöftverhez  valö , hözza,fe,re,si  jögösultsa,gökat  ne,vre  szö,lö,an  kell
dökumenta,lni. A dökumentumök ta,röla,sa e,s kezele,se a rendszergazda feladata. 

 Azön  terme,szetes  szeme,lyekrö. évi LXVI. l,  akik  re,sze,re  a  Hivatal  elektrönikus  ala,ített,,ra,st
biztösített,,t,  valamint  a  Hivatal  a,ltal  haszna,lt  ala,ített,,ra,s  be,lyegzö. évi LXVI. krö. évi LXVI. l  az  illete,kes
szervezeti egyse,g/szeme,ly nyilva,ntarta,st közteles vezetni.

 A  hivatalös  ce,lra  felhaszna,lhatö , elektrönikus  ala,ített,,ra,sökrö,l  a  jegyzö . évi LXVI.  vezet
nyilva,ntarta,st.

 A  jögösultsa,gi  bea,llített,,ta,st  igazölö , dökumentumöt  az  iratkezelö . évi LXVI.  szöftver
alkalmaza,sa,val iktatni kell.

Az adatok védelméről

1. A Hivatal vezetö. évi LXVI. je, illetö. évi LXVI. leg teve,kenyse,gi közre,ben iratkezele,si feladatökat ella,tö,
vezetö. évi LXVI. , uzgyinte,zö. évi LXVI. , uzgykezelö. évi LXVI.  közteles göndösködni az iratkezele,si szöftver a,ltal
kezelt  adatök  biztönsa,ga,rö,l,  s  megtenni  azökat  a  technikai  e,s  szerveze,si
inte,zkede,seket,  kialakített,,tani  azökat  az  elja,ra,si  szaba,lyökat,  amelyek  az
uzzembiztönsa,gi, adatve,delmi szaba,lyök e,rve,nyre juttata,sa,höz szuzkse,gesek.

2. Az  iratökat  e,s  az  adatökat  ve,deni  kell  kuzlöznözsen  a  jögösulatlan  hözza,fe,re,s,
megva,ltöztata,s,  töva,bbített,,ta,s,  nyilva,nössa,gra  hözatal,  tözrle,s,  megsemmisített,,te,s,
valamint a megsemmisuzle,s e,s se,ruzle,s ellen. 

3. A  Hivatal  vezetö. évi LXVI. je  közteles  az  uzzemeltete,s  e,s  az  adatbiztönsa,g  ölyan
szaba,lyöza,sa,ra,  amely  alapja,n  a  feladatök,  hata,sközrözk  pöntösan
meghata,röza,sra keruzlnek e,s ve,grehajthatö,k.
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II. Fejezet

Az iratok kezelésének általános követelményei

1. Az iratok rendszerezése

1. A  Hivatal  feladat-  e,s  hata,sközre,be  tartözö , uzgyek  inte,ze,se,nek  a,ttekinthetö. évi LXVI. se,ge
e,rdeke,ben  az  azönös  uzgyre  -  egy  adött  ta,rgyra  -  vönatközö , iratökat  egy
irategyse,gke,nt,  uzgyiratke,nt  kell  kezelni.  A  tözbb  fa,zisban  inte,zett  uzgyek  egyes
fa,zisaiban  keletkezett  iratök  uzgyiratön  beluzli  irategyse,gnek,  uzgyiratdarabnak
minö. évi LXVI. suzlnek.

2. Az uzgyiratökat, e,s a nem iktata,ssal nyilva,ntartött egye,b irategyuztteseket, valamint az
öznkörma,nyzat iratta,ri anyaga,ba tartözö , egye,b iratökat – me,g iratta,rba helyeze,suzk
elö. évi LXVI. tt  –  az  iratta,ri  terv  alapja,n  kell  az  iratta,ri  te,telekbe  sörölni,  e,s  iratta,ri
te,telsza,mmal ella,tni.

3. A  papített,,ralapu , uzgyirat  fizikai  egyuzttkezele,se  az  elö. évi LXVI. adö,i  ített,,vben  tözrte,nik.  Az  elö. évi LXVI. adö,i
ített,,vben a kezdö. évi LXVI. irat a legalsö,, a legnagyöbb alsza,mu, irat a legfelsö. évi LXVI. .

4. Az  elektrönikus  uzgyirathöz  tartözö , uzgyiratdarabök  nyilva,ntarta,sa,t  uzgyiratte,rke,p
segített,,tse,ge,vel az elektrönikus rendszer biztösített,,tja.

5. Az  uzgyvitelhez  ma,r  nem szuzkse,ges,  iratta,röza,si  utasített,,ta,ssal  ella,tött  uzgyiratökat  az
iratta,rban, az iratta,ri te,telsza,m szerinti rendszerben kell elhelyezni. 

2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

1. A Hivatalhöz e,rkezö. évi LXVI. , ött keletkezö. évi LXVI. , illetve az önnan kimenö. évi LXVI.  iratökat az azönösített,,ta,shöz
szuzkse,ges,  e,s  az  uzgy  inte,ze,se,re  vönatközö , legföntösabb adatök  rözgzített,,te,se,vel,  az  e
ce,lra rendszeresített,,tett iratkezelö. évi LXVI.  szöftverrel veze,relt adatba,zisban kell nyilva,ntartani. 

2. Az iratkezele,si szaba,lyzatban meghata,rözöttak kive,tele,vel az iratökat iktata,ssal kell
nyilva,ntarta,sba  venni.  Az  iktata,st  ölyan  mö,dön  kell  ve,gezni,  högy  mind  az
elektrönikus iktatö, adatba,zist, mind az abbö,l kinyerhetö. évi LXVI.  papített,,ralapu, iktatö,köznyvet az
uzgyinte,ze,s hiteles dökumentumake,nt lehessen haszna,lni.

3. Az  iratförgalöm  kerete,ben  az  iratök  a,tada,sa,t-a,tve,tele,t  minden  esetben  u,gy  kell
ve,gezni, högy egye,rtelmu. évi LXVI. en bizönyített,,thatö, legyen az a,tadö,, a,tvevö. évi LXVI.  szeme,lye, az a,tada,s
idö. évi LXVI. pöntja e,s mö,dja.

4. Az iratök iktata,sa,val e,s az iratförgalöm dökumenta,la,sa,val  biztösített,,tani kell,  högy az
uzgyinte,ze,s  fölyamata,  e,s  az  iratök  szervezeten  beluzli  u,tja  pöntösan  közvethetö . évi LXVI.  e,s
ellenö. évi LXVI. rizhetö. évi LXVI. , az iratök hölle,te pedig naprake,szen mega,llapített,,thatö, legyen.

Az iratkezele,si fölyamat szereplö. évi LXVI. it (iktatö,, szigna,lö,, kiadma,nyözö,, uzgyinte,zö. évi LXVI. , uzgykezelö. évi LXVI. )
megszu. évi LXVI. ne,s,  a,tszerveze,s  e,s  szeme,lyi  va,ltöza,s  esete,n  a  kezele,suzkben  le,vö . évi LXVI.  iratökkal  a
nyilva,ntarta,sök alapja,n te,telesen el kell sza,möltatni, arrö,l a,tada,s-a,tve,teli jegyzö. évi LXVI. köznyvet
kell felvenni e,s göndösködni kell az iratök töva,bbi kezele,se,rö. évi LXVI. l.
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3. Az iratkezelés megszervezése

1. A Hivatalban a jegyzö . évi LXVI.  az iktata,st közzpöntilag szervezi meg. Az elinte,zett uzgyek
iratait iratta,rban kell elhelyezni. 

2. A Hivatal csak papített,,r alapu, iratökat kezel, e,s ASP iratkezele,si szöftvert haszna,l. Az
iratkezele,si  szöftverben  ta,rölt  valamennyi  införma,ciö,,  elektrönikus
dökumentumförma,tumban autömatikusan elö. évi LXVI. a,llített,,thatö,.

3. Az iktatött elektrönikus iratnak az irat megnyita,sa ne,lkuzl is azönösített,,thatö,nak kell
lennie.

III. Fejezet 

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezele,s fölyamata,nak fö. évi LXVI. bb teve,kenyse,gei:

 kuzldeme,nyek a,tve,tele,
 kuzldeme,nyek felbönta,sa e,s e,rkeztete,se,
 iktata,s,
 szigna,la,s,
 kiadma,nyöza,s,
 expedia,la,s,
 iratta,röza,s,
 selejteze,s,
 leve,lta,rba ada,s

1. A küldemények átvétele

A küldemény

A Hivatalhöz e,rkezett kuzldeme,nyek fö. évi LXVI. bb fajta,i:

 leve,l, pöstai csömag, csömagkuzldö. évi LXVI.  szölga,lattö,l e,rkezö. évi LXVI.  csömag;
 fax, e-mail.

A kuzldeme,ny e,rkeze,se,nek mö,dja lehet:

 pöstai vagy hivatali ke,zbesített,,te,s, futa,rszölga,lat, 
 införmatikai-telekömmunika,ciö,s eszközz, 
 maga,nfe,l szeme,lyes benyu,jta,sa stb.

A küldemény átvételére jogosult:

a) a  cített,,mzett  vagy  az  a,ltala  megbített,,zött  szeme,ly –  valamennyi  kuzldeme,ny
vönatköza,sa,ban;

b) a  jegyzö . évi LXVI.  vagy  az  a,ltala  megbített,,zött  szeme,ly –  valamennyi  kuzldeme,ny
vönatköza,sa,ban;

c) a  pöstai  meghatalmaza,ssal  rendelkezö . évi LXVI.  szeme,ly  –  a  pöstai  kuzldeme,nyek
vönatköza,sa,ban;

d) az uzgyinte,zö. évi LXVI. , uzgykezelö. évi LXVI.  – ha az iratöt közzvetlenuzl neki adja,k a,t, vagy juttatja,k el.
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A küldeményt átvevő feladatai

 A kuzldeme,nyt a,tvevö. évi LXVI.  szeme,ly közteles ellenö. évi LXVI. rizni: 
a) a cített,,mze,s alapja,n a kuzldeme,ny a,tve,tele,re valö, jögösultsa,ga,t;
b) a  ke,zbesített,,tö . évi LXVI.  ökma,nyön  e,s  a  kuzldeme,nyen  le,vö . évi LXVI.  azönösített,,ta,si  jel

megegyezö. évi LXVI. se,ge,t;
c) az iratöt tartalmazö, za,rt börített,,te,k, vagy za,rt csömagöla,s se,rtetlense,ge,t.

 Az  a,tvevö . évi LXVI.  közteles  göndösködni  az  egye,b  jögszaba,lyban  vagy  a  Hivatal  belsö. évi LXVI. 
szaba,lyzata,ban elö. évi LXVI. ített,,rt biztönsa,gi közvetelme,nyek szerinti feladatök elve,gze,se,rö. évi LXVI. l.

 Az  a,tvevö. évi LXVI. nek  a  kuzldeme,ny  a,tve,tele,t  a  ke,zbesített,,tö. évi LXVI. ökma,nyön  ala,ített,,ra,sa,val  e,s  az
a,tve,tel da,tuma,nak, valamint neve,nek ölvashatö, feltuzntete,se,vel kell elismernie.

 Se,ruzlt kuzldeme,ny a,tve,tele esete,n a se,ruzle,s te,nye,t papített,,r alapu, iratök esete,ben az
a,tve,teli ökma,nyön jelözlni kell, e,s a kuzldeme,ny tartalma,t kuzlözn jegyze,kben fel kell
tuzntetni.  A  mega,llapített,,thatö,an  hia,nyzö , iratökrö,l  vagy  melle,kletekrö. évi LXVI. l  a  feladö,t
e,rtesített,,teni kell.

 A csömagkuzldö . évi LXVI.  szölga,lattö,l  e,rkezett  se,ruzlt  csömagöt,  uta,nve,tes  csömagöt nem
szabad  a,tvenni.  A  se,ruzlten  e,rkeze,s  te,nye,rö. évi LXVI. l  ta,je,köztatni  kell  a  csömag
megrendelö. évi LXVI. je,t.

 A  györs  elinte,ze,st  ige,nylö . évi LXVI.  („azönnal”,  „suzrgö. évi LXVI. s”  jelze,su. évi LXVI. )  kuzldeme,nyt  azönnal
töva,bbített,,tani kell a cített,,mzetthez, illetö. évi LXVI. leg azt a szigna,la,sra jögösultnak sörön kített,,vuzl be
kell mutatni.

 Te,ves cített,,mze,s, sikertelen vagy helytelen ke,zbesített,,te,s esete,n a kuzldeme,nyt azönnal
töva,bbített,,tani kell a cített,,mzetthez, vagy ha ez nem lehetse,ges:

a) papített,,r alapu, kuzldeme,ny esete,n vissza kell kuzldeni a feladö,nak,
b) elektrönikus  kuzldeme,ny  esete,n  a  Hivatal  a  feldölgöza,s  elmarada,sa,nak

te,nye,rö. évi LXVI. l e,s annak öka,rö,l e,rtesített,,ti a kuzldö. évi LXVI. t.
 Ha a feladö, nem a,llapített,,thatö, meg, a kuzldeme,nyt iktatni, iratta,razni e,s az iratta,ri

tervben meghata,rözött idö. évi LXVI.  uta,n selejtezni kell.
 A pöstai kuzldeme,nyek esete,ben a pösta,  a csömagkuzldö . évi LXVI.  szölga,latök esete,ben a

szölga,ltatö,k  a,ltal  ke,rt  a,tve,teli  igazöla,sön  a  Hivatal  hivatalös  be,lyegzö. évi LXVI. je,t  is
szerepeltetni kell.

 Amennyiben iratkezele,sre nem jögösult szeme,ly veszi a,t a kuzldeme,nyt, u,gy azt
közteles halade,ktalanul, de legke,sö. évi LXVI. bb az e,rkeze,st közvetö. évi LXVI.  elsö. évi LXVI.  munkanap kezdete,n
az iktatö,nak iktata,sra a,tadni.

 Élektrönikus iratöt  ge,pi  adathördözö,n (hajle,köny lemez,  CD RÖnkormányzati M stb.)  a,tvenni
vagy elkuzldeni  csak  papített,,ralapu , kített,,se,rö. évi LXVI. lappal  lehet.  A  kített,,se,rö. évi LXVI. levelet  e,s  az  iratöt
(adathördözö,t) egyuztt kell kezelni (irat e,s melle,klete). A kített,,se,rö. évi LXVI.  leve,len a cített,,mze,s
adatai mellett fel kell tuzntetni a sza,mített,,tö,ge,pes adathördözö,n le,vö. évi LXVI.  irat(ök) ta,rgya,t,
a  fa,jlneve,t,  fa,jltített,,pusa,t,  rendelkezik-e  elektrönikus  ala,ített,,ra,ssal,  ha  igen,  milyen
elektrönikus  ala,ített,,ra,ssal  rendelkezik,  töva,bba , az  adathördözö , parame,tereit.  Égy
sza,mített,,tö,ge,pes  adathördözö,n  csak  azönös uzgyhözz  tartözö , irat(ök)  adhatö,(k)  a,t.
Amennyiben ez nem teljesuzl, a kuzldeme,ny a,tve,tele,t vissza kell utasített,,tani. Meg kell
tagadni  az  a,tve,telt  abban az  esetben is,  ha  az  biztönsa,gi  köcka,zatöt  jelent  az
Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzatök vagy a Hivatal sza,mített,,ta,stechnikai rendszere,re. 

 Élektrönikus  u,tön,  nem  a  közzpönti  rendszeren  keresztuzl  e,rkezett  kuzldeme,ny
esete,ben az a,tvevö. évi LXVI.  a feladö,nak- amennyiben azt ke,ri e,s elektrönikus va,laszcített,,me,t
megadja- halade,ktalanul elkuzldi a kuzldeme,ny a,tve,tele,t  igazölö , e,s az e,rkeztete,s
egyedi azönösített,,tö,ja,t is tartalmazö, elektrönikus visszaigazöla,st (a,tve,teli nyugta,t).
A közzpönti rendszeren e,rkezett kuzldeme,nyek este,ben az a,tve,tel visszaigazöla,sa
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az  elektrönikus  közzszölga,ltata,srö,l  e,s  annak  ige,nybeve,tele,rö. évi LXVI. l  szö,lö,
körma,nyrendeletben meghata,rözöttak szerint tözrte,nik. 

 Az elektrönikus u,tön, nem a közzpönti rendszeren keresztuzl e,rkezett kuzldeme,ny
a,tve,tele,t  meg  kell  tagadni,  ha  az  biztönsa,gi  köcka,zatöt  jelent  a  fögadö,
sza,mített,,ta,stechnikai rendszere,re.

 Élektrönikus  dökumentum  a,tve,tele  söra,n,  a  Hivatalnak  vizsga,lnia  kell  az
alábbiakat:

- a Rendelkeze,si Nyilva,ntarta,s alapja,n az uzgyfe,l uzgyinte,ze,si rendelkeze,seinek
egyezö. évi LXVI. se,ge,t,

- a dökumentum megnyithatö,sa,ga,t e,s ölvashatö,sa,ga,t, 
- töva,bba , azt,  högy a dökumentum az elektrönikus ta,je,köztata,sra vönatközö,

szaba,lyök alapja,n közzze,tett cített,,mre e,s förma,tumban e,rkezett-e.
 Ha  az  elektrönikus  irat  benyu,jta,sa  az  elektrönikus  ta,je,köztata,sra  vönatközö,

szaba,lyök alapja,n közzze,tett förma,tumban lehetse,ges, e,s a benyu,jtött elektrönikus
irat:

- nem a közzze,tett förma,tumban van, vagy
- a  Hivatal  a,ltal  az  elektrönikus  ta,je,köztata,sra  vönatközö , szaba,lyök

alapja,n közzze,tett ele,rhetö. évi LXVI. se,gi cített,,mre e,s nem biztönsa,gös elektrönikus
ke,zbesített,,te,si szölga,ltata,sön keresztuzl tözrte,nt,

abban az esetben az iratöt be nem nyu,jtöttnak kell tekinteni, amit e,rkeztetni sem
szuzkse,ges. 

 Az a,tvett, de az a,tve,telt közvetö . évi LXVI.  ellenö. évi LXVI. rze,s alapja,n biztönsa,gi köcka,zatöt jelentö. évi LXVI. 
elektrönikus  kuzldeme,nyek  esete,ben  a  fögadö , szerv  a  töva,bbi  feldölgöza,st
megszakített,,tja, e,s a kuzldö. évi LXVI. t a biztönsa,gi köcka,zat miatti feldölgöza,s elutasített,,ta,srö,l az
ala,bbiak szerint e,rtesített,,ti: 

- ha  a  kuzldö . évi LXVI.  az  azönösített,,ta,sa,höz  szuzkse,ges  adatait  megadta,  az
uzgyinte,ze,si rendelkeze,se,ben megadött elektrönikus ele,rhetö. évi LXVI. se,ge,n, az
ött elö. évi LXVI. ített,,rt mö,dön,

- ennek  hia,nya,ban,  ha  a  kuzldö . évi LXVI.  közzözlte  a  va,laszada,si  elektrönikus
pöstafiö,k cített,,me,t, u,gy elektrönikus leve,lben,

- egye,b esetben papített,,r alapön.

 Nem  közteles  a  Hivatal  e,rtesített,,teni  a  feladö,t,  ha  köra,bban  ma,r  e,rkezett  azönös
jellegu . évi LXVI.  biztönsa,gi  köcka,zatöt  tartalmazö , beadva,ny  vagy  isme,tlö. évi LXVI. de,s  az  adött
kuzldö. évi LXVI. tö. évi LXVI. l. 

 Nem közteles a fögadö, szerv e,rtesített,,teni a feladö,t, ha köra,bban ma,r e,rkezett azönös
jellegu . évi LXVI.  biztönsa,gi  köcka,zatöt  tartalmazö , beadva,ny  vagy  isme,tlö. évi LXVI. de,s  az  adött
kuzldö. évi LXVI. tö. évi LXVI. l. 

 Az  elektrönikus  ta,je,köztata,sra  vönatközö , szaba,lyök  e,rtelmeze,sekör  az
elektrönikus uzgyinte,ze,s  e,s  a bizalmi szölga,ltata,sök a,ltala,nös szaba,lyairö,l  szö,lö,
2015. e,vi CCXXII. tv., illetve az elektrönikus uzgyinte,ze,si szölga,ltata,sök nyu,jta,sa,ra
felhaszna,lhatö , elektrönikus  ala,ített,,ra,shöz  e,s  be,lyegzö. évi LXVI. hözz  kapcsölö,dö,
közvetelme,nyekrö. évi LXVI. l  rendelkezö . évi LXVI.  137/2016.  (VI.13.)  Körm.  r.  e,rtelmeze,sei  az
ira,nyadö,ak.
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2. A küldemény felbontása és érkeztetése

 A Hivatalhöz e,rkezett kuzldeme,nyt
a) a cített,,mzett, vagy
b) a jegyzö. évi LXVI.  a,ltal ített,,ra,sban felhatalmazött szeme,ly bönthatja fel.

 Felbönta,s ne,lkuzl dökumenta,ltan a cített,,mzettnek kell töva,bbített,,tani azökat:
a) az „s. k.” felbönta,sra szö,lö, kuzldeme,nyeket;
b) a ne,vre szö,lö,, mega,llapített,,thatö,an maga,njellegu. évi LXVI.  iratökat;
c) a  „kiza,rö,lag  jegyzö . évi LXVI.  jelenle,te,ben  bönthatö , fel”  jelze,ssel  e,rkezö. évi LXVI. ,

közzbeszerze,si elja,ra,sök pa,lya,zati dökumenta,ciö,i;
d) ha a börített,,te,k cített,,mze,se,bö. évi LXVI. l mega,llapített,,thatö,, högy a kuzldeme,ny nem a Hivatalt

illeti, azt felböntatlanul a cített,,mzetthez kell töva,bbített,,tani. 
 A  kuzldeme,nyek  cített,,mzettje  közteles  göndösködni  az  a,ltala  a,tvett  hivatalös

kuzldeme,nyt iktata,s ce,lja,bö,l sörön kített,,vuzl visszajuttatni az iktatö,höz.
 A kuzldeme,nyek te,ves felbönta,sakör a felböntö, az a,tve,tel e,s a felbönta,s te,nye,t a

da,tum megjelözle,se,vel, dökumenta,ltan közteles rözgzített,,teni, majd göndösködnia kell a
kuzldeme,ny cített,,mzetthez valö, eljuttata,sa,rö,l.

 A  kuzldeme,ny  felbönta,sakör  ellenö. évi LXVI. rizni  kell  a  jelzett  melle,kletek  megle,te,t  e,s
ölvashatö,sa,ga,t. Az esetlegesen felmeruzlö. évi LXVI.  pröble,ma,k te,nye,t rözgzített,,teni kell, e,s errö. évi LXVI. l
ta,je,köztatni kell a kuzldö. évi LXVI. t is.

 Az  elektrönikusan  e,rkezett  kuzldeme,nyt  megnyithatö,sa,g  (ölvashatö,sa,g)
szempöntja,bö,l  ellenö. évi LXVI. rizni  kell. Amennyiben  a  kuzldeme,ny  az  egyse,ges
közzigazgata,si införmatikai közvetelme,ny- e,s tuda,sta,rban közzze,tett förma,tumökat
kezelö. évi LXVI.  prögramökkal nem nyithatö, meg, u,gy a kuzldö. évi LXVI. t – amennyiben elektrönikus
va,laszcített,,me,t  megadta  –  az  e,rkeze,stö. évi LXVI. l  sza,mített,,tött  legke,sö. évi LXVI. bb  ha,röm munkanapön
beluzl elektrönikus u,tön e,rtesített,,teni kell a kuzldeme,ny e,rtelmezhetetlense,ge,rö. évi LXVI. l e,s a
közzfeladatöt ella,tö , szerv a,ltal haszna,lt  förma,tumökrö,l.  Az ilyen kuzldeme,nyeket
nem kell iktatni.

 Amennyiben  a  kuzldeme,nynek csak  egyes  elemei  nem  nyithatö,k  meg  az  adött
kezelö. évi LXVI.  prögramökkal, u,gy a kuzldö. évi LXVI. t e,rtesített,,teni kell az e,rtelmezhetetlen elemekrö. évi LXVI. l
e,s a hia,nypö,tla,s szuzkse,gesse,ge,rö. évi LXVI. l, lehetö. évi LXVI. se,ge,rö. évi LXVI. l.

 A  hivatali  kapun  e,rkezö. évi LXVI. ,  az  ASP-közzpönt  nyömtatva,nykitözltö . évi LXVI.  keretprögram
segített,,tse,ge,vel beadött u. évi LXVI. rlapök az ASP-közzpönt cített,,me,re e,rkeznek. Az ASP közzpönt
ve,gzi az a,tve,tellel kapcsölatös vizsga,latökat e,s töva,bbített,,tja e,rkeztete,s ce,lja,bö,l az
iratkezele,si szöftvernek az ala,bbi adatökat:

a., e,rkeztete,si xml-e,rkeztete,si adatök az iratkezelö. évi LXVI.  rendszer sza,ma,ra,

b., e-u. évi LXVI. rlap xml-a nyömtatva,nykitözltö. évi LXVI.  keretprögrammal kitözltöztt u. évi LXVI. rlapadatök.

 Hivatali  kapun  e,rkezö. évi LXVI. ,  az  ASP-közzpönt  nyömtatva,nykitözltö . évi LXVI.  keretprögramja
segített,,tse,ge,vel beadött u. évi LXVI. rlapök e,rkeztete,si fölyamata söra,n:

a., az iratkezele,si szöftver a,tveszi az e,rkeztete,si metaadatökat,

b., megtözrte,nik a bekuzldö. évi LXVI.  e,s uzgyfelek megfeleltete,se a partnerta,rban le,vö. évi LXVI. knek,

c., az e-u. évi LXVI. rlap xml e,s csatölma,nyök bekeruzlnek a dökumentum ta,rba.

 Az  ASP-közzpönt  e-uzgyfe,lszölga,lati  rendszere,bö. évi LXVI. l  elektrönikusan  bee,rkezö. évi LXVI. 
beadva,nyök esete,ben az e,rkeztete,s autömatikus. Ha az u. évi LXVI. rlaptített,,pusra az iratkezelö. évi LXVI. 
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rendszerben engede,lyezett az autömatikus iktata,s e,s az iktata,shöz minden adat
rendelkeze,sre a,ll,  akkör az iktata,s  is  autömatikus.  Éllenkezö . évi LXVI.  esetben egyedi  –
ke,zi - iktata,st kell alkalmazni e,s az iratöt a papített,,r alapu, iratökra vönatközö, elja,ra,s
szerint kell e,rkeztetni, illetve szigna,lni.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

 Ha a felbönta,s alkalma,val kideruzl, högy a kuzldeme,ny pe,nzt, illete,kbe,lyeget vagy
egye,b e,rte,ket tartalmaz, a felböntö, az özsszeget, az illete,kbe,lyeg e,rte,ke,t, illetö. évi LXVI. leg a
kuzldeme,ny egye,b  e,rte,ke,t  közteles  a  kuzldeme,nyen vagy feljegyze,s  förma,ja,ban a
kuzldeme,nyhez csatöltan feltuzntetni.

 A pe,nzt, illete,kbe,lyeget e,s egye,b e,rte,ket - elismerve,ny ellene,ben - a pe,nzkezele,ssel
megbített,,zött dölgözö,nak kell a,tadni e,s az elismerve,nyt a kuzldeme,nyhez kell csatölni.

 A kuzldeme,nyhez felragasztatlanul melle,kelt illete,kbe,lyeget
a) ha  a  beadva,ny  illete,kközteles  –  a  b)  pöntban  föglaltak  elö. évi LXVI. zetes  figyelembe

ve,tele,vel - az uzgyinte,zö . évi LXVI.  a beadva,nyra felragasztja e,s az illete,kjögszaba,lyban
megfelelö. évi LXVI. en e,rte,ktelenített,,ti,

b) nem szabad a beadva,nyra felragasztani, ha az uzgyfe,l azt a beadva,nyban ke,rt
illete,k-közteles ökirat (kiadva,ny) kia,llített,,ta,sa,höz csatölta,

c) ha a ke,rt ökirat kiada,sa,t a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illete,kközteles – melle,kletke,nt feltuzntetve – aja,nlött kuzldeme,nyke,nt vissza kell
kuzldeni az uzgyfe,lnek,

d) vissza  kell  kuzldeni  (a  beadva,nyhöz  felragasztatlanul  melle,kelt  illete,k-  e,s
pöstabe,lyeget is), ha a beadva,ny nem illete,kközteles.

Egyéb rendelkezések

 Amennyiben a kuzldeme,ny benyu,jta,sa,nak idö. évi LXVI. pöntja,höz jögközvetkezme,ny fu. évi LXVI. zö. évi LXVI. dik
vagy  fu. évi LXVI. zö. évi LXVI. dhet,  göndösködni  kell  arrö,l,  högy  annak  idö. évi LXVI. pöntja  mega,llapített,,thatö,
legyen.

 Papített,,r alapu, kuzldeme,ny esete,ben, amennyiben csak a börített,,te,krö,l a,llapített,,thatö, meg az
uzgy  szempöntja,bö,l  valamely  föntös  adat  vagy  te,ny,  amely  jögközvetkezme,nnyel
bített,,rhat, a börített,,te,köt a kuzldeme,nyhez kell csatölni.

 Amennyiben  a  bekuzldö . évi LXVI.  neve,t  vagy  pöntös  cített,,me,t  a  kuzldeme,nybö. évi LXVI. l  nem  lehet
mega,llapített,,tani,  a  hia,nyös  adatmegada,sra  vönatközö , bizönyített,,te,kökat  a
kuzldeme,nyhez kell csatölni.

3. Érkeztetés

 Minden bee,rkezett kuzldeme,nyt a bee,rkeze,s idö. évi LXVI. pöntja,ban e,rkeztetni kell.
 Az elektrönikus u,tön e,rkezö. évi LXVI.  kuzldeme,nyeket az uzgykezelö. évi LXVI.  e,rkezteti.
 Az uzgyfe,l  a,ltal  szeme,lyesen hözött kuzldeme,nyek esete,n az uzgyinte,zö . évi LXVI.  is  jögösult

azök a,tve,tele,re.
 A  szö,ban  elö. évi LXVI. terjesztett  beadva,nyök  esete,n  a  beadva,ny  a,tvevö. évi LXVI. je  a

jegyzö. évi LXVI. köznyvvezetö . évi LXVI.  uzgyinte,zö. évi LXVI. ,  aki  a  jegyzö. évi LXVI. köznyvet  sörön  kített,,vuzl  a  szigna,lö,höz
töva,bbített,,tja.

 A  hivatali  kapun  e,rkezö. évi LXVI. ,  az  ASP-közzpönt  nyömtatva,nykitözltö . évi LXVI.  keretprögram
segített,,tse,ge,vel  beadött  u. évi LXVI. rlapök az  ASP-közzpönt  cített,,me,re  e,rkeznek.  Az  ASP  közzpönt
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ve,gzi  az  a,tve,tellel  kapcsölatös  vizsga,latökat  e,s  töva,bbített,,tja  e,rkeztete,s  ce,lja,bö,l  az
iratkezele,si szöftvernek az ala,bbi adatökat:

a., e,rkeztete,si xml-e,rkeztete,si adatök az iratkezelö. évi LXVI.  rendszer sza,ma,ra,
b., e-u. évi LXVI. rlap xml-a nyömtatva,nykitözltö. évi LXVI.  keretprögrammal kitözltöztt u. évi LXVI. rlapadatök.

 Hivatali  kapun  e,rkezö. évi LXVI. ,  az  ASP-közzpönt  nyömtatva,nykitözltö . évi LXVI.  keretprögramja
segített,,tse,ge,vel beadött u. évi LXVI. rlapök e,rkeztete,si fölyamata söra,n:

a., az iratkezele,si szöftver a,tveszi az e,rkeztete,si metaadatökat,

b., megtözrte,nik a bekuzldö. évi LXVI.  e,s uzgyfelek megfeleltete,se a partnerta,rban le,vö. évi LXVI. knek,

c., az e-u. évi LXVI. rlap xml e,s csatölma,nyök bekeruzlnek a dökumentum ta,rba.

 Az  ASP-közzpönt  e-uzgyfe,lszölga,lati  rendszere,bö. évi LXVI. l  elektrönikusan  bee,rkezö. évi LXVI. 
beadva,nyök esete,ben az e,rkeztete,s autömatikus. Ha az u. évi LXVI. rlaptített,,pusra az iratkezelö. évi LXVI. 
rendszerben engede,lyezett az autömatikus iktata,s e,s az iktata,shöz minden adat
rendelkeze,sre a,ll, akkör az iktata,s is autömatikus. Éllenkezö. évi LXVI.  esetben egyedi – ke,zi -
iktata,st kell alkalmazni e,s az iratöt a papített,,r alapu, iratökra vönatközö, elja,ra,s szerint
kell e,rkeztetni, illetve szigna,lni.

Érkezési nyilvántartás

 Az  e,rkeztete,s  nyilva,ntarta,sa  –  fuzggetlenuzl  az  irat  adathördözö,ja,tö,l  –  közzpönti
adatba,zisban  tözrte,nik.  Az  e,rkeztete,si  sörsza,m  e,vente  eggyel  kezdö. évi LXVI. dö. évi LXVI. en
fölyamatösan emelkedö. évi LXVI.  za,rt sza,msör.

 Az e,rkeztete,si nyilva,ntarta,s tartalmazza minima,lisan az ala,bbi adatökat:
a) a kuzldö. évi LXVI.  neve,
b) a bee,rkeze,s idö. évi LXVI. pöntja,
c) köznyvelt pöstai kuzldeme,nyne,l a kuzldeme,ny pöstai azönösített,,tö,ja (kö,d, ragsza,m),
d) a Hivatal a,ltal ke,pzett, fölyamatös sörsza,möt e,s az e,rkeztete,si azönösített,,tö,.

 Papített,,r  alapu , vagy  elektrönikus  adathördözö,n  e,rkezö . évi LXVI.  kuzldeme,ny  esete,n  az
e,rkeztete,s  da,tuma,t  e,s  az  e,rkeztete,si  azönösített,,tö,t  a  kuzldeme,nyen  vagy  az
elektrönikus adathördözö, kített,,se,rö. évi LXVI.  lapja,n, annak elva,laszthatatlan re,szeke,nt fel kell
tuzntetni. Az e,rkeztete,si azönösített,,tö, kuzldeme,nyen valö, feltuzntete,se mellö. évi LXVI. zhetö. évi LXVI. , ha az
iktata,s az e,rkeztete,ssel egyideju. évi LXVI. leg megtözrte,nik.

 Nem kell iktatni, de jögszaba,lyban meghata,rözött esetekben nyilva,n kell tartani:
a) köznyveket, tananyagökat;
b) rekla,manyagökat, ta,je,köztatö,kat;
c) meghített,,vö,kat, uzdvözzlö. évi LXVI.  lapökat;
d) nem szigöru, sza,mada,su, bizönylatökat;
e) bemutata,sra vagy jö,va,hagya,s ce,lja,bö,l visszava,rö,lag e,rkezett iratökat;
f) nyugta,kat, pe,nzuzgyi kimutata,sökat, fizete,sisza,mla-kivönatökat, sza,mla,kat;
g) munkauzgyi nyilva,ntarta,sökat;
h) anyagkezele,ssel kapcsölatös nyilva,ntarta,sökat;
i) közzlöznyözket, sajtö,terme,keket;
j) visszae,rkezett te,rtiveve,nyeket e,s elektrönikus visszaigazöla,sökat;
k) iratkezele,si szaba,lyzatban meghata,rözött elektrönikus kuzldeme,nyeket.
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 Az elektrönikus u,tön e,rkezett iratön szereplö . évi LXVI.  elektrönikus ala,ített,,ra,s e,rve,nyesse,ge,t
hivatalös megkerese,s esete,n ellenö. évi LXVI. rizni kell. Amennyiben az elektrönikus ala,ített,,ra,s
nem  e,rve,nyes,  az  ala,ített,,ra,st  nem  lehet  az  ala,ített,,rö,ke,nt  megnevezett  szeme,lyhez
rendeltnek tekinteni, az iktata,st mö,dösített,,tani kell. 

 Az  elektrönikus  iratöt  elektrönikus  adathördözö,n  a,tvenni  vagy  elkuzldeni  csak
papített,,ralapu , kített,,se,rö. évi LXVI. lappal  lehet.  Az  adathördözö,t  e,s  a  kített,,se,rö. évi LXVI. lapöt  mint  iratöt  e,s
melle,kelt iratöt kell kezelni. A kített,,se,rö. évi LXVI. lapön a cített,,mze,s adatai mellett fel kell tuzntetni a
sza,mített,,tö,ge,pes  adathördözö,n  le,vö . évi LXVI.  irat(ök)  ta,rgya,t,  a  fa,jlneve,t,  fa,jltített,,pusa,t,
rendelkezik-e elektrönikus ala,ített,,ra,ssal  e,s az adathördözö , parame,tereit.  ALtve,telkör
ellenö. évi LXVI. rizni kell a kített,,se,rö. évi LXVI. lapön feltuzntetett azönösített,,tö,k valö,sa,gtartalma,t.

 A  kuzldeme,ny  munkahelyrö. évi LXVI. l  tözrte,nö . évi LXVI.  kivitele,re,  munkahelyen  kített,,vuzli
tanulma,nyöza,sa,ra, feldölgöza,sa,ra, ta,röla,sa,ra csak a jegyzö. évi LXVI.  adhat engede,lyt.

4.  Az  általános  közigazgatási  rendtartásról  szóló  2016.  évi  CL  törvény  (a
továbbiakban  Ákr.)   hatálya  alá  nem  tartozó  elektronikus  iratok  kezelésének
rendje

 A hivatal hivatalös e-mail  cített,,me,re e,rkezett  elektrönikus kuzldeme,nyeket a kijelözlt
uzgykezelö. évi LXVI.  e,rkezteti, nyömtatja ki e,s juttatja el az irat jellege alapja,n szigna,la,sra.

 A hivatal hivatalös e-mail cített,,me: jegyzo@kovagoors.hu
 A  hivatal  nem  hivatalös  e-mail  cített,,me,re  (uzgyinte,zö. évi LXVI. i  e-mailök)  e,rkezett  hivatalös

tartalmu , kuzldeme,nyeket  a  cített,,mzett  uzgyinte,zö . évi LXVI.  az  a,tve,telt  közvetö. évi LXVI. en  közteles  a
hivatalös e-mail cített,,mre töva,bbített,,tani.

 Az  elektrönikus  irat  ezt  közvetö. évi LXVI. en  a  papített,,r  alapu , iratra  vönatközö , szaba,lyök  e,s
elja,ra,si rend szerint keruzl kezele,sre.

 A  hivatal  a,ltal  ke,szített,,tett  elektrönikus  irat  töva,bbített,,ta,sra  tözrte,nö . évi LXVI.  elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se
megegyezik a papített,,r alapu, irat elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se szaba,lyaival.

 Minden az ALkr. hata,lya ala, nem tartözö, elektrönikus u,tön töva,bbített,,tött iratnak kell
lennie,  a  kiadma,nyöza,si  szaba,lyök  szerinti,  papített,,r  alapön kiadma,nyözött  iratta,ri
pe,lda,nya,nak, melynek elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se az uzgyinte,zö. évi LXVI.  feladata.

 Az elö. évi LXVI. zö . évi LXVI.  pöntnak megfelelö . évi LXVI.  elektrönikus irat töva,bbített,,ta,sa csak a hivatalös e-mail
cített,,mrö. évi LXVI. l  tözrte,nhet.  A  kuzlde,s  elö. évi LXVI. tt  az  uzgykezelö. évi LXVI. nek  meg  kell  gyö. évi LXVI. zö. évi LXVI. dnie  a
kiadma,nyöza,s megtözrte,nte,rö. évi LXVI. l. 

Iktatás

 Az iktata,s a Hivatal Sze,khelye,n e,s a Hivatal Kirendeltse,gein tözrte,nik.
 Iktata,s  ce,lja,ra az öznkörma,nyzati ASP rendszer szölga,ltata,sainak uzzemeltete,si  e,s

rendszerta,mögata,si  feladatainak  ella,ta,sa  ce,lja,ra  rendszeresített,,tett  iratkezelö. évi LXVI. 
rendszert kell haszna,lni.  Az iktata,s az e ce,lra rendszeresített,,tett, e,vente megnyitött,
tanu,sített,,tött  az  DMSÖnkormányzati NÉ  Zrt.  a,ltal  kifejlesztett  ASP  Iratkezelö . évi LXVI.  nevu . évi LXVI.  iratkezelö. évi LXVI. 
rendszer  a,ltal  veze,relt  iktatö,köznyvben  tözrte,nik.  Amennyiben  u,j  iktatö , szöftver
keruzl  bevezete,sre,  az  iktata,s  fölytönössa,ga,rö,l,  e,s  a  köra,bbi  prögramban  ta,rölt
adatök teljes közru. évi LXVI.  migrációjáról göndösködni kell.

1. Az  iktatö,sza,m  fele,pített,,te,se:  fö. évi LXVI. -sza,m-al-sza,m/e,v.  A  fö. évi LXVI. -sza,m-al-sza,m/e,v  egy
egyse,gke,nt tekintendö. évi LXVI.  azönösített,,tö,. A fö. évi LXVI. sza,m e,vente 1-gyel kezdö. évi LXVI. dö. évi LXVI.  fölyamatös
sörsza,m, amelyet a szöftverben bea,llített,,tött sza,mla,lö, autömatikusan ke,pez.
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2. Az al-sza,mökra tagölö,dö, sörsza,mös iktata,sna,l az egyedi uzgyben keletkezett
elsö . évi LXVI.  irat  özna,llö , sörsza,möt,  fö. évi LXVI. sza,möt  kap.  Az  uzgyben  keletkezö . évi LXVI.  töva,bbi
iratva,lta,s a fö. évi LXVI. sza,m al-sza,main keruzl nyilva,ntarta,sba. Égy fö. évi LXVI. sza,mhöz körla,tlan
sza,mu , al-sza,m  tartözhat.  ULj  al-sza,mra  kell  iktatni  minden  bee,rkezö . évi LXVI.  e,s
hivatalbö,l kezdeme,nyezett iratöt. A bee,rkezö. évi LXVI.  iratra adött va,lasz a bee,rkezö. évi LXVI. 
irat e,rkeze,sekör kapött al-sza,mön keruzl kikuzlde,sre.

 A Hivatalhöz e,rkezö. évi LXVI. ,  illetve ött keletkezö. évi LXVI.  iratökat – a 1-2. pöntban felsöröltak
kive,tele,vel  –  ha  jögszaba,ly  ma,ske,nt  nem  rendelkezik,  iktata,ssal  kell
nyilva,ntartani.  A  nyilva,ntartö , rendszer  biztösített,,tja,  högy  abbö,l  fölyamatösan
mega,llapített,,thatö, legyen:

- az irat bee,rkeze,se,nek pöntös ideje,
- az inte,zkede,sre jögösult uzgyinte,zö. évi LXVI.  neve,
- az irat ta,rgya,
- az elinte,ze,s mö,dja,
- a kezele,si feljegyze,sek,
- az irat hölle,te.

 Nem  kell  iktatni,  de  kuzlözn  jögszaba,lyban  meghata,rözött  mö,dön  kell
nyilva,ntartani e,s kezelni:

- a  nyugta,kat,  pe,nzuzgyi  kimutata,sökat,  fizete,si  sza,mlakivönatökat,
sza,mla,kat,

- a munkauzgyi nyilva,ntarta,sökat,
- a be,rsza,mfejte,si iratökat,
- az anyagkezele,ssel kapcsölatös nyilva,ntarta,sökat,
- bemutata,sra vagy jö,va,hagya,s ce,lja,bö,l visszava,rö,lag e,rkezett iratökat.

 Nem kell iktatni e,s ma,s mö,dön sem kell nyilva,ntarta,sba venni:
- a meghített,,vö,kat,
- a tananyagökat, ta,je,köztatö,kat,
- az uzdvözzlö. évi LXVI.  lapökat,
- az elö. évi LXVI. fizete,si felhített,,va,sökat, rekla,m anyagökat, a,raja,nlatökat, a,rjegyze,ket,

a visszae,rkezett te,rtiveve,nyeket,
- sajtö,terme,keket.

 A kuzlözn uzgyviteli szöftverben nyilva,ntartött va,ltözö, tartalmu, adatba,zisökbö,l (pld.
tulajdöni lapök, ne,pesse,g adatök, adö, nyilva,ntarta,sök, stb.) kinyert adatökat csak
abban az  esetben  kell  iktata,ssal  nyilva,ntarta,sba  venni,  amennyiben  az  uzggyel
kapcsölatösan  bejözvö. évi LXVI. /kimenö . évi LXVI.  irat  keletkezik,  illetve  az  uzgy  szempöntja,bö,l
le,nyeges va,ltöza,s jelentkezik. A va,ltöza,snak minden esetben egye,rtelmu. évi LXVI. en ki kell
deruzlnie az iratrö,l. A saja,t nyilva,ntarta,si sza,m kuzlsö. évi LXVI.  leveleze,sre nem haszna,lhatö,.

 A szervezeti egyse,gek (Sze,khely e,s Kirendeltse,gek) egyma,stö,l ke,rt kimutata,sait,
lista,it  (pld.:  szabadsa,gök  leada,sa,  nyömtatva,ny  ige,nyle,s,  közltse,gvete,ssel
kapcsölatös  kimutata,sök,  stb.)  csak  a  ke,rö . évi LXVI.  szervezeti  egyse,gne,l  kell  iktata,ssal
(pld.  gyu. évi LXVI. jtö. évi LXVI. ített,,ven)  nyilva,ntarta,sba  venni,  a  tözbbi  szervezeti  egyse,g  saja,t
nyilva,ntarta,st vezet a leada,srö,l.

 Az iktatö,nak (iratkezele,si  feladatökat ella,tö , uzgyinte,zö. évi LXVI. )  az iratökat a bee,rkeze,s
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napja,n, de legke,sö. évi LXVI. bb az azt közvetö. évi LXVI.  munkanapön be kell iktatni.
Sörön  kített,,vuzl  kell  iktatni  e,s  töva,bbített,,tani  a  rözvid  hata,ridö. évi LXVI. s  iratökat,  ta,viratökat,
elsö. évi LXVI. bbse,gi kuzldeme,nyeket, a hivatalbö,l tett inte,zkede,seket tartalmazö , „suzrgö. évi LXVI. s”
jelze,su. évi LXVI.  iratökat.
Ha  uzgyinte,zö . évi LXVI.  ke,r  suzrgö. évi LXVI. s  iktata,st,  u,gy  a  suzrgö. évi LXVI. sse,g  te,nye,t  a  Jegyzö. évi LXVI. /Aljegyzö. évi LXVI. 
ala,ített,,ra,sa,val kell igazölnia.

 Iktata,s elö. évi LXVI. tt az iktatö,nak meg kell a,llapített,,tania, högy az iratnak van-e elö. évi LXVI. zme,nye.
Amennyiben  az  iratnak  a  ta,rgye,vben  van  elö. évi LXVI. zme,nye,  akkör  azt  az  elö. évi LXVI. zme,ny
közvetkezö . évi LXVI.  al-sza,mra  kell  iktatni.  Amennyiben  az  iratnak  a  köra,bbi  e,vben
(e,vekben) van elö. évi LXVI. zme,nye, akkör az elö. évi LXVI. zme,nyt a ta,rgye,vi uzgyirathöz kell szerelni
e,s rözgzített,,teni kell az iktatö,köznyvben elö. évi LXVI. -irat iktatö,sza,ma,t, az elö. évi LXVI. zme,nyne,l pedig az
utö,irat sza,ma,t. A szerele,st papített,,r alapu, irat esete,ben az iratön is jelözlni kell.

 Az elö. évi LXVI. zme,nyt  ve,glegesen (szerele,s)  az iktatött  irathöz kell  kapcsölni,  melyet  a
sza,mített,,tö,ge,pes iktatö, adatba,zisa,ban jelözlni e,s fizikailag is szerelni kell. 

 Ha az elö. évi LXVI. -irat iratta,rban vagy hata,ridö. évi LXVI. -nyilva,ntarta,sban van, akkör az iratta,rös,
ha  pedig  az  elö. évi LXVI. zme,ny  az  uzgyinte,zö. évi LXVI. ne,l  van,  az  uzgyinte,zö . évi LXVI.  közteles  azt  az  utö,bb
e,rkezett irathöz szerelni.

 Te,ves  iktata,s  esete,n  az  iktatö , a  te,ves  iktatö,sza,möt  tartalmazö , iktatö,be,lyegzö. évi LXVI. t
a,thu,zza  szigna,lja  e,s  da,tummal  ella,tja,  majd az  elektrönikus iktatö,köznyvben is
jelzi  a  te,ves  iktata,s  te,nye,t,  e,s  fe,nyma,sölatban  az  uzgyiratban  hagyja,  majd  az
eredeti iratön elve,gzi a helyes iktata,st. 

Az ügyirat tárgya

 Az uzgyirat ta,rgya,t - illetö. évi LXVI. leg annak mega,llapített,,ta,sa,ra alkalmas rözvidített,,tett va,ltözatöt -
az iktatö,köznyv „ta,rgy” rövata,ba be kell ített,,rni. A ta,rgyat csak egyszer, az uzgyirathöz
tartözö, elsö. évi LXVI.  irat nyilva,ntarta,sba ve,tele alkalma,val kell beített,,rni, kive,ve, ha az - az irat
tartalma,t nem e,rintö. évi LXVI. en - le,nyegesen megva,ltözött, ebben az esetben az u,j ta,rgyat
u,gy kell bevezetni, högy az eredeti ta,rgy is felismerhetö. évi LXVI.  maradjön.

 Az  uzgyirat  ta,rgya,  illetö. évi LXVI. leg  az  uzgyfe,l  neve  e,s  azönösített,,tö , adatai  alapja,n  az
elektrönikus  iktatö,köznyvben  biztösített,,tani  kell  az  e  szempöntök  szerinti
visszakerese,s lehetö. évi LXVI. se,ge,t (ne,v- e,s ta,rgymutatö,za,s). A györsabb kerese,s e,rdeke,ben
az iratökhöz a ta,rgy jellemzö. évi LXVI. i alapja,n ta,rgyszavakat kell rendelni, e,s biztösített,,tani kell
a  ta,rgyszavak  e,s  azök  kömbina,ciö,ja  szerinti  kerese,s,  valamint  a  tala,latök
szu. évi LXVI. kített,,te,se,nek lehetö. évi LXVI. se,ge,t.

 Az  iktatö,köznyvet  az  e,v  utölsö , munkanapja,n,  az  utölsö , irat  iktata,sa  uta,n  le  kell
za,rni.

 Az elektrönikus iktatö,köznyv za,ra,sa,nak re,szeke,nt el kell ke,szített,,teni az elektrönikus
e,rkeztetö . évi LXVI.  nyilva,ntarta,snak,  az  elektrönikus  iktatö,köznyvnek,  azök
adata,llöma,nyainak (cített,,mlista, te,telsza,m, megö. évi LXVI. rze,s, iratförgalöm dökumenta,la,sa,nak
införma,ciö,i)  e,s  az  elektrönikus  dökumentumöknak  az  e,v  utölsö , munkanapi
iktata,si a,llapöta,t  tuzkrözzö. évi LXVI. ,  az elektrönikus uzgyinte,ze,s re,szletes szaba,lyairö,l  szö,lö,
jögszaba,lyban meghata,rözöttak szerint archiva,lt va,ltözata,t.
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Az iktatás

 Az  uzgykezelö. évi LXVI. nek  az  iratökat  a  bee,rkeze,s  napja,n,  de  legke,sö. évi LXVI. bb  az  azt  közvetö. évi LXVI. 
munkanapön  be  kell  iktatni.  Sörön  kített,,vuzl  kell  iktatni  a  hata,ridö. évi LXVI. s  iratökat,
ta,viratökat, elsö. évi LXVI. bbse,gi kuzldeme,nyeket, a hivatalbö,l tett inte,zkede,seket tartalmazö,
„suzrgö. évi LXVI. s” jelze,su. évi LXVI.  iratökat.

 Te,ves iktata,s a va,ltöza,sökat (mö,dösített,,ta,s, az adatök fizikai tözrle,se ne,lkuzli tözrle,sre
jelözle,se), tartalmuk megö. évi LXVI. rze,se,vel, naplö,za,ssal dökumenta,lni kell.

Az iktatóbélyegző

 A  bee,rkezö . évi LXVI.  iratök  iktata,sakör  az  iktatö,be,lyegzö . évi LXVI.  lenyömata,t  az  iratön  el  kell
helyezni  e,s  a  lenyömat  rövatait  ki  kell  tözlteni.  Az  iktatö,be,lyegzö . évi LXVI.  lenyömata,t
lehetö. évi LXVI. leg  az  irat  jöbb  felsö . évi LXVI.  re,sze,n  u,gy  kell  elhelyezni,  högy  az  irat  szözvege
ölvashatö, maradjön.

 Az iktatö,be,lyegzö. évi LXVI.  lenyömata a közvetkezö. évi LXVI.  adatökat tartalmazza:
 a szerv neve,t, sze,khelye,t,
 az e,rkeze,s e,ve,t, hö,napja,t, napja,t,
 az iktata,s sörsza,ma,t (alsza,ma,t),
 az uzgyinte,zö. évi LXVI.  neve,nek feltuzntete,se,re szölga,lö, rövatöt,
 a melle,kletek sza,ma,t.

Az iktatószám

Az iktata,sra kijelözlt iratökat, az uzgyiratra, az uzgyirathöz tartözö, iratökra, illetve az uzgy
inte,ze,se,re  vönatközö , legföntösabb  adatök  rözgzített,,te,se,vel,  egyedi  azönösített,,tö , sza,mön,
iktatö,sza,mön kell nyilva,ntartani e,s kezelni. 

Az  iktata,st  minden  e,vben  1-gyes  sörsza,mmal  –  sza,mkeret  alkalmaza,sa  esete,n  a
sza,mkeret egyes sörsza,ma,val – kell kezdeni.

A sörsza,mök felhaszna,la,sa fölyamatös, egy iktatö,sza,mra csak egy irat iktathatö,.  Te,ves
iktata,s esete,n az iktatö,sza,m nem haszna,lhatö, fel u,jra.

Az iktata,s söra,n köztelezö. évi LXVI.  a sörsza,mös e,s alsza,mös iktata,s alkalmaza,sa. Az alsza,mökra
tagölö,dö, sörsza,mös iktata,sna,l az egyedi uzgyben keletkezett elsö. évi LXVI.  irat özna,llö, sörsza,möt,
azaz  fö. évi LXVI. sza,möt  kap.  Az  uzgyben  e,rkezö. évi LXVI. ,  keletkezö . évi LXVI.  töva,bbi  iratök  a  fö. évi LXVI. sza,m  alsza,main
keruzlnek nyilva,ntarta,sba. Égy fö. évi LXVI. sza,mhöz körla,tlan sza,mu, alsza,m tartözhat. 

ULj alsza,mra kell iktatni – mint hivatalbö,l keletkezett iratöt, a hatö,sa,gi hata,rözatökat. A
hata,rözatra e,rkezö. évi LXVI.  fellebbeze,s – mint bee,rkezö. évi LXVI.  irat – ugyancsak u,j alsza,mra keruzl.

Az iktatö,sza,m fele,pített,,te,se:

iktatö,hely  vagy  iktatö,köznyv  azönösített,,tö,ja,  perjel,  fö. évi LXVI. sza,m,  köztö. évi LXVI. jel,  alsza,m,  per-jel,
ne,gyjegyu. évi LXVI.  e,vsza,m, ( pl.: …/324-17/2018.)

Az iktatö,sza,möt az iratön fel kell tuzntetni!
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Az iktatö,hely azönösített,,tö,kat az iratkezele,si feladatök közzvetlen feluzgyelete,t ella,tö, jegyzö. évi LXVI. 
adja ki e,s tartja nyilva,n.

Az  ugyanazön  uzgyben,  ugyanabban  az  e,vben  keletkezett  iratökat  egy  fö. évi LXVI. sza,mön  kell
nyilva,ntartani. Égy iktatö,köznyvözn beluzl a fö. évi LXVI. sza,mökat fölyamatös sörsza,mös rendszerben
kell kiadni. Az uzgyirathöz tartözö, iratökat az iktata,si fö. évi LXVI. sza,m alatt fölyamatösan kiadött
alsza,mökön kell nyilva,ntartani. 

Irat előzmények

 Az irat iktata,sa elö. évi LXVI. tt meg kell a,llapített,,tani, högy van-e elö. évi LXVI. zme,nye.
 Amennyiben a kuzldeme,nynek a ta,rgye,vben van elö. évi LXVI. zme,nye, akkör azt az elö. évi LXVI. zme,ny

közvetkezö. évi LXVI.  alsza,ma,ra kell iktatni.
 Amennyiben a kuzldeme,nynek a köra,bbi e,vben (e,vekben) van elö. évi LXVI. zme,nye, akkör az

elö. évi LXVI. zme,nyt a ta,rgye,vi uzgyirathöz kell szerelni e,s rözgzített,,teni kell az iktatö,köznyvben az
elö. évi LXVI. irat  iktatö,sza,ma,t,  az  elö. évi LXVI. zme,nyne,l  pedig  az  utö,irat  iktatö,sza,ma,t.  A  szerele,st
papített,,r alapu, irat esete,ben az iratön is jelözlni kell.

 A  kuzlöznbözzö . évi LXVI.  e,vekben,  de  ugyanazön  uzgyben  keletkezett,  egy  fö. évi LXVI. sza,mön
nyilva,ntarthatö , uzgyek esete,ben a kuzldeme,nyt  az elö. évi LXVI. zme,ny közvetkezö . évi LXVI.  alsza,ma,ra
kell iktatni.

 Ha  az  uzgy  leza,ra,sa  uta,n  az  özsszetartözö , iratök  ve,glegesen  egyuztt  maradnak
(szerele,s),  ezt  is  jelözlni  kell  az  iktatö,köznyvben.  A  jelözle,s  az  iratta,rba  vagy
hata,ridö. évi LXVI. be helyeze,s te,nye,nek a,thu,za,sa,val e,s a "kezele,si feljegyze,sek" rövatban az
irat u,j helye,nek megjelözle,se,vel tözrte,nik.

 Az  iktatött,  iktatö,be,lyegzö. évi LXVI. vel  ella,tött  iratökat  elö. évi LXVI. adö,ített,,vben  kell  elhelyezni.  Az
elö. évi LXVI. adö,ített,,vet  az  iratökkal  egyuztt  kell  kezelni.  Az  elö. évi LXVI. adö,i  ített,,v  tartalmazza  az  uzgy
inte,ze,se,vel kapcsölatös tartalmi e,s förmai införma,ciö,kat.

 A Hivatal sza,mített,,tö,ge,pes nyilva,ntarta,sa egyben ta,rgymutatö, is, eze,rt az iktata,s söra,n
kuzlözn mutatö,za,s nem tözrte,nik.

 A nyilva,ntarta,sba ve,tel uta,n az uzgyiratöt az uzgyinte,zö. évi LXVI. hözz kell töva,bbített,,tani. Az iratök
a,tada,sa – a,tve,tele az elö. évi LXVI. adö,i munkanaplö,val tözrte,nik.

 Az iktatött  uzgyiratök adatait  (sörsza,m,  iktatö,sza,m,  ta,rgy) az iktatö , vezeti  be az
elö. évi LXVI. adö,i  munkanaplö,ba,  melyet  a  ta,rgynapön  15.30  ö,ra,ig  kell  az  uzgyinte,zö. évi LXVI. nek
a,tadni.

Az iktatás módja

 Az  iktata,s   iktatö , prögram alkalmaza,sa,val  tözrte,nik,  ahöl  az  iktatö,köznyvbe
elektrönikus u,tön keruzlnek rözgzített,,te,sre az adatök.
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Iratkezelési program

 Az iratkezele,ssel kapcsölatös elva,ra,sök:
 Alkalmasnak kell lennie az iktata,sra vönatközö, elö. évi LXVI. ített,,ra,sök közvete,se,re.
 Az elektrönikus iktatö,köznyvben biztösített,,tani kell a ne,v- e,s ta,rgymutatö,nak megfelelö. évi LXVI. 

szempöntök szerinti visszakerese,s lehetö. évi LXVI. se,ge,t.
 Az  utö,lagös  mö,dösített,,ta,s  te,nye,t  a  jögösultsa,ggal  rendelkezö . évi LXVI.  uzgyinte,zö. évi LXVI. /uzgykezelö. évi LXVI. 

azönösített,,tö,ja,val  e,s  a  javített,,ta,s  ideje,nek  megjelözle,se,vel  naplö,zni  kell.  A  naplö,ban
közvethetö. évi LXVI. en rözgzített,,teni kell az eredeti e,s a mö,dösített,,tött adatökat.

 A  te,vede,s  miatti  mö,dösített,,ta,sökat  tartalmuk  megö. évi LXVI. rze,se,vel,  naplö,za,ssal
dökumenta,lni kell. A te,vesen kiadött iktatö,sza,m nem haszna,lhatö, fel u,jra.

 Biztösített,,tani kell, högy az iktatö,köznyv e,vve,gi leza,ra,sa uta,n az iktatö,rendszerbe az
adött e,vre, az adött iktatö,köznyvbe ne lehessen tözbb iratöt iktatni. Az iktatö,köznyv
za,ra,sa,nak  re,szeke,nt  el  kell  ke,szített,,teni  -  kuzlözn  jögszaba,lyban  meghata,rözött
förma,tumban  -  az  iktatö,köznyv  idö. évi LXVI. be,lyegzö. évi LXVI. vel  ella,tött,  hiteles  elektrönikus
va,ltözata,t.

 A  prögram  adatait  e,v  ve,ge,n  idö. évi LXVI. ta,llö , mö,dön  ki  kell  ített,,ratni  e,s  az  ített,,gy  ke,szuzlt
iktatö,köznyv ne,v- e,s ta,rgymutatö,val, hitelesített,,tve a ta,rgye,v irataihöz kell csatölni.

 Élektrönikus  iktata,s  esete,ben  a  fö. évi LXVI. sza,mhöz  alsza,mök  kapcsölö,dnak.  Égy
sörsza,mhöz, ebben az esetben aka,r körla,tlan sza,mu, alsza,m is tartözhat.

 Sza,mített,,tö,ge,pes iktata,s esete,n az iktatö,prögramnak tartalmaznia kell
 a ke,zi iktata,sna,l elö. évi LXVI. ített,,rtakat,
 felhaszna,lö,i lehetö. évi LXVI. se,gek szaba,lyözhatö,sa,ga,t, töva,bba,
 a tözrle,si, javített,,ta,si, hözza,fe,re,si lehetö. évi LXVI. se,geket.

 A  felhaszna,lö,k  közre,re  vönatközö , szaba,lyöza,s,  valamint  az  elektrönikus
megvalö,sített,,ta,s söra,n göndösködni kell  az elektrönikus nyilva,ntarta,sök illete,ktelen
beavatköza,s elleni ve,delme,rö. évi LXVI. l.

Az Ákr. hatálya alá tartozó elektronikus irat kezelésének rendje

 Azökat  az  iratökat  kell  elektrönikusan  kezelni  e,s  ta,rölni,  amelyek
uzgyfe,lkapun/hivatali  kapun  keresztuzl  vagy  legala,bb  föközött  biztönsa,gu,
elektrönikus  ala,ített,,ra,ssal  ella,tva  e,rkeztek,  valamint  amelyek  a  hivatali  kapun
keresztuzl keruzltek töva,bbített,,ta,sra.

 A  hivatali  kapun  keresztuzl  e,rkezett  dökumentumökat  a  jegyzö . évi LXVI.  a,ltal  megbített,,zött
szeme,ly  nyithatja  meg,  illetve  tözltheti  le.  A  kijelözlt  szeme,ly  minden  munkanap
kezdetekör,  illetve  napközzben ke,t  alkalömmal  (11-12 ö,ra  közzöztt  e,s  15.30-16.00
közzöztt)  közteles  a  hivatali  kaput  megnyitni,  e,s  az  e,rkezett  dökumentumökat
letözlteni.

 A hivatali  kapuval kapcsölatös elö. évi LXVI. zö . évi LXVI.  pöntban meghata,rözött feladatök ella,ta,sa a
Hivatal kijelözlt dölgözö,ja,nak a feladata, akinek helyettesített,,te,se,t a jegyzö. évi LXVI.  a,ltal kijelözlt
dölgözö, la,tja el. A kijelözlt felelö. évi LXVI. sözk egyuzttes ta,völle,te esete,n a jegyzö. évi LXVI.  göndösködik
a feladat ella,ta,sa,t ve,gzö. évi LXVI.  ideiglenes helyettes kijelözle,se,rö. évi LXVI. l.

 A  hivatali  kapuhöz  valö , hözza,fe,re,s  e,rdeke,ben  a  kijelözlt  hivatali  kapu  felelö. évi LXVI. s
szeme,lyeknek rendelkeznie  kell  uzgyfe,lkapuval,  amelyhez  tartözö , e-mail  cített,,met  a
hivatal  re,sze,re  megismerhetö. évi LXVI. ve , kell  tennie.  É  köztelezettse,guzket  a  munkaközri
leített,,ra,sukban szerepeltetni kell.

25



Kö. évi LXVI. va,gö,özrsi Közzözs Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati Hivatal – Iratkezele,si szaba,lyzat 

 A bee,rkezett e,s az e_ta,rhelyen elhelyezett levelek azönösített,,ta,sa a Hivatali kapu a,ltal
adött  azönösített,,tö,val  (file_ne,ven)  tözrte,nik.  Énnek  megva,ltöztata,sa  tilös.  Az
elektrönikus va,laszlevelek azönösített,,tö,val  (file_ne,vvel)  tözrte,nö . évi LXVI.  ella,ta,sa  a  beadva,ny
azönösített,,tö,ja,nak felhaszna,la,sa,val tözrte,nik.

 Az e_ta,rhelyen kell elhelyezni az uzggyel kapcsölatösan e,rkezett, keletkezett minden
egye,b, az uzggyel kapcsölatös elektrönikus dökumentumöt.

 Az e_ta,rhely az elektrönikus iratök ideiglenes e,s biztönsa,gi ta,röla,sa,ra szölga,l.  Az
irat  iktata,sa,t  közvetö. évi LXVI. en az iratöt  a,t  kell  helyezni az iktatö , rendszer elektrönikus
iratta,ra,ba,  amely  az  iratöt  iktatö , feladata.  Az  a,thelyeze,s  minden  az  uzggyel
kapcsölatös  e_iratra  vönatközik.  Az  e_ta,rhelyen  ezt  közvetö. évi LXVI. en  az  irat  biztönsa,gi
ma,sölata marad.

 A  hivatali  kapu  felelö. évi LXVI. s  az  elektrönikus  letözlte,se,t  közvetö. évi LXVI. en  elve,gzi  az  irat  ki-
titkösített,,ta,sa,t, majd – irat e,rkeze,srö. évi LXVI. l – e-mail e,rtesített,,te,st kuzld az elektrönikus levelek
szigna,la,sa,val megbített,,zött vezetö. évi LXVI. nek. É mellett közzvetlenuzl is felhített,,vhatja figyelme,t.

 Az  elektrönikus  levelek  szigna,la,sa  a  jegyzö . évi LXVI.  feladata.  Ta,völle,te,ben  e
teve,kenyse,ge,ben az adö,uzgyi  uzgyinte,zö. évi LXVI. ,  egyuzttes  ta,völle,tuzk  esete,n,  az igazgata,si
uzgyinte,zö . évi LXVI.  helyettesített,,ti.  Mindha,röm  szeme,ly  ta,völle,te  esete,n  az  uzgyiratkezele,s
feluzgyelete,t ella,tö, uzgyinte,zö. évi LXVI.  helyettesített,,ti.

 Az elektrönikus iratöt az uzgykezelö. évi LXVI.  veszi nyilva,ntarta,sba (iktatja).
 Az iktata,s  söra,n – a szuzkse,ges feladatök felvitele mellett – az iktatö , feladata az

elektrönikus  beadva,nynak  e,s  egye,b  hözza , kapcsölö,dö , elektrönikus
dökumentumnak az iktatö, rendszer elektrönikus iratta,ra,ban tözrte,nö. évi LXVI.  elhelyeze,se.

 Az  e_ta,rhelyen  le,vö . évi LXVI.  elektrönikus  iratök  ezt  közvetö. évi LXVI. en  biztönsa,gi  ma,sölatke,nt
kezelendö. évi LXVI. k  mindaddig,  amített,,g  az  uzgy  elinte,ze,sre  nem  keruzl  e,s  elve,gzik  azök
iratta,rba helyeze,se,t. Az uzgy elinte,ze,se,t e,s iratta,rban tözrte,nö. évi LXVI.  elhelyeze,se,t közvetö. évi LXVI. en
keruzlhet sör az e_ta,rhelyen le,vö. évi LXVI.  uzgyhözz tartözö, iratök tözrle,se,re. A tözrle,s az iktatö,
feladata e,s a ta,rgy-e,vet közvetö. évi LXVI. en janua,r hö,napban kell elve,gezni.

 Az iktata,st közvetö. évi LXVI. en az uzgykezelö. évi LXVI.   közzli a kijelözlt uzgyinte,zö. évi LXVI. vel ennek te,nye,t. 
 Az uzgyinte,ze,shez szuzkse,ges införma,ciö,k köznnyebb kezele,se e,rdeke,ben lehetö. évi LXVI. se,g

van  az  elektrönikus  irat,  vagy  annak  egy  re,sze,nek  munkape,lda,nyke,nt  tözrte,nö. évi LXVI. 
kinyömtata,sa,ra.  A  kinyömtatött  irat  nem  hiteles,  eze,rt  annak  ma,s  ce,lu,
felhaszna,la,sa vagy iratta,rba helyeze,se tilös.

 A Hivatal a,ltal ke,szített,,tett elektrönikus irat hivatali kapun keresztuzl tözrte,nö. évi LXVI.  kuzlde,se
söra,n az irat  elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se  megegyezik papített,,r  alapu , kuzldeme,nyek elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,nek
elja,ra,sa,val az ala,bbi elte,re,sekkel:

 kiadma,nyöza,s uta,n a dökumentumöt PDF-es förma,tumba kell a,talakített,,tani,
 PDF-es  förma,tumu , dökumentumöt  az  iktatö , elhelyezi  az  elektrönikus

iratta,rban e,s az e_ta,rhelyen,
 ezzel  egy  idö. évi LXVI. ben  e-mailben  e,s  közzvetlenuzl  ta,je,köztatja  a  hivatali  kapu

felelö. évi LXVI. st a kuzldeme,ny töva,bbített,,ta,sa,rö,l,
 a hivatali kapu felelö. évi LXVI. s a kimenö. évi LXVI.  dökumentumöt a hivatali kapun keresztuzl

halade,ktalanul töva,bbített,,tja a cített,,mzett fele,,
 a hivatali kapu felelö. évi LXVI. s az elkuzlde,s e,s az a,tve,tel elektrönikus dökumentumait

eljuttatja az iktatö,nak, aki göndösködik azök irathöz tözrte,nö. évi LXVI.  csatöla,sa,rö,l e,s
az elektrönikus iratta,rban tözrte,nö. évi LXVI.  elhelyeze,se,rö. évi LXVI. l.
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5. Szignálás

 A jegyzö. évi LXVI.  minden munkanap 11 ö,ra,ig elve,gzi a kuzldeme,nyek szigna,la,sa,t. A jegyzö. évi LXVI. 
akada,lyöztata,sa esete,n az adö,uzgyi uzgyinte,zö. évi LXVI.  az uzgyinte,zö. évi LXVI. re szigna,lja az iratöt.

 A jegyzö. évi LXVI.  a szigna,la,s söra,n kijelözli az uzgy uzgyinte,zö. évi LXVI. je,t (ha az iratnak van elö. évi LXVI. zme,nye,
akkör az elö. évi LXVI. zme,nyre felhített,,vja a figyelmet), meghata,rözza az uzgyinte,ze,si hata,ridö. évi LXVI. t
(az  elja,ra,si  jögszaba,lyök  figyelembeve,tele,vel),  egye,b  vezetö. évi LXVI. i  utasített,,ta,st  ad,
segített,,tse,get adhat az uzgy ta,rgya,nak meghata,röza,sa,höz.

 A  kiszigna,lt  iratökat  iktata,sra  12  ö,ra,ig  kell  az  iktatö,höz  eljuttatni.   Az  irat
szigna,la,sa,ra  jögösult  meghata,rözza  az  elinte,ze,ssel  kapcsölatös  esetleges  kuzlözn
utasített,,ta,sait  (feladatök,  hata,ridö. évi LXVI. ,  suzrgö. évi LXVI. sse,gi  fök stb.).  Ézeket  a  szigna,la,s  ideje,nek
megjelözle,se,vel ített,,ra,sban teszi meg.

 Az iratöt szigna,la,s ne,lkuzl is lehet iktatni a közvetkezö. évi LXVI.  esetekben:
 Az iratöt – az 5. melle,kletben meghata,rözött uzgyközrözkben – szigna,la,s ne,lkuzl

ahhöz  az  uzgyinte,zö. évi LXVI. hözz  kell  töva,bbített,,tani,  aki  illete,kes  az  uzgyben elja,rni,  az
iratkezele,si feljegyze,st megtenni. Az uzgyinte,zö. évi LXVI. k neve,t szinte,n az 5. melle,klet
tartalmazza.

 Azt az iratöt, amelynek iktatött elö. évi LXVI. zme,nye van, vagy ha az uzgy, uzgycsöpört
feldölgöza,sa,ra  illete,kes  szervezeti  egyse,g  ma,r  köra,bban  ki  völt  jelözlve,
közzvetlenuzl a szervezeti egyse,ghez kell töva,bbített,,tani.

 Autömatikus  szigna,la,s  valö,sített,,thatö , meg  abban  az  esetben,  ha  autömatikus
szigna,la,si jegyze,kek a,llnak rendelkeze,sre.

 Az autömatikus szigna,la,s esete,ben a szigna,la,sra jögösultak a,llített,,tja,k özssze az egyes
uzgyinte,zö. évi LXVI. k a,ltal haszna,latös uzgyközrözk, ma,s azönösített,,tö,k e,s az uzgyinte,zö. évi LXVI. k neve,nek
egyma,shöz rendele,se,vel, a Hivatalna,l kialakített,,tött munkamegöszta,shöz igazödva.

 Az  autömatikus  szigna,la,si  jegyze,ket  e,vente  köztelezö. évi LXVI. en  feluzl  kell  vizsga,lni.  Az
uzgyinte,ze,s  szervezete,ben tözrte,nt  va,ltöza,sök  esete,n  a  jegyze,ket  halade,ktalanul
mö,dösített,,tani kell.

 A  szigna,la,sra  jögösultsa,ggal  rendelkezö . évi LXVI.  vezetö . évi LXVI.  az  autömatikus  szigna,la,st
feluzlbített,,ra,lhatja e,s mö,dösített,,thatja. 

 Az iratkezele,s  söra,n az uzggyel e,s az uzgyirattal  kapcsölatös föntös utasített,,ta,sökat,
kezele,si  feljegyze,seket  minden  esetben  az  iratkezelö . évi LXVI.  szöftverben  e,s/vagy  az
elö. évi LXVI. adö,i ített,,ven kell rözgzített,,teni. 
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6. Az iratok átadása az ügyintézőknek

 Iktata,s  uta,n  az  a,tada,s  napja,t,  majd  emelkedö . évi LXVI.  sza,msörrendben  az  uzgyiratök
iktatö,sza,ma,t az elö. évi LXVI. adö,i munkanaplö,ba kell beített,,rni.

 Az  iktatö , az  elö. évi LXVI. adö,i  munkanaplö,val  töva,bbített,,tja  az  iratökat  az  illete,kes
uzgyinte,zö. évi LXVI. hözz.

 Az  elö. évi LXVI. adö,i  munkanaplö,t  uzgyinte,zö. évi LXVI. nke,nt,  e,venke,nt  kell  vezetni.  Az  elö. évi LXVI. adö,i
munkanaplö,ba az iktatö, jegyzi be az elinte,zett, e,s sza,ma,ra visszahözött iratökat.

7. Az ügyintéző feladatai

 Az uzgyinte,zö. évi LXVI. nek az a,ltala a,tvett iratökat iktatö,sza,m, lapsza,m szerint ellenö. évi LXVI. riznie
kell,  e,s  meg  kell  ne,znie,  högy  az  iratkezelö . évi LXVI.  elve,gezte-e  a  szuzkse,ges  iratkezelö. évi LXVI. i
teendö. évi LXVI. ket  (pl.  szerele,st,  csatöla,st  stb.)  illetve,  högy szuzkse,g  van-e a szöka,söstö,l
elte,rö. évi LXVI.  kuzlöznleges elja,ra,sra.

 Élö. évi LXVI. adö,i ített,,ven kell elke,szített,,tenie az elinte,ze,s-tervezetet. Az elinte,ze,si terv ke,szített,,thetö. évi LXVI. 
az  elö. évi LXVI. adö,i  ített,,ven,  a  sökszörösített,,tött  nyömtatva,nyön,  valamint  elektrönikus
adathördözö,n.

 Az elinte,ze,si tervezet elke,szített,,te,se,vel egyideju. évi LXVI. leg meg kell hata,röznia:
 a leve,l ala,ített,,rö,ja,t,
 a pe,lda,nysza,möt,
 a cített,,mzettet,
 a melle,kletek sza,ma,t,
 a hata,ridö. évi LXVI. s nyilva,ntarta,sba helyeze,st e,s a hata,ridö. évi LXVI.  napja,t,
 az  uzgyirat,  illetö. évi LXVI. leg  kiadma,ny  elkuzlde,se,t  vagy  iratta,rba  helyeze,s  elö. évi LXVI. tti

la,ttamöza,sa,t,
 a kiadma,ny töva,bbített,,ta,sa,nak mö,dja,t,
 az esetleges pe,nzuzgyi inte,zkede,st.

 Ha az elö. évi LXVI. ített,,rt  elinte,ze,si  idö . évi LXVI.  alatt az uzgy leza,ra,sa nem biztösített,,thatö , – az uzgyinte,zö. évi LXVI. 
ke,re,se alapja,n – a jegyzö. évi LXVI.  engede,lyezi az uzgyinte,ze,si hata,ridö. évi LXVI.  meghösszabbített,,ta,sa,t.

 Az uzgyinte,zö. évi LXVI.  e,s az uzgykezelö. évi LXVI.  fegyelmi felelö. évi LXVI. sse,ggel tartözik a ra,bített,,zött iratöke,rt.
 A Hivatal dölgözö,i csak azökhöz az iratökhöz, illetö. évi LXVI. leg adatökhöz fe,rhetnek hözza,,

amelyekre  munkaközruzk  ella,ta,sa,höz  szuzkse,guzk  van,  vagy  amelyre  a  jegyzö. évi LXVI. 
felhatalmaza,st ad. Énnek könkre,t meghata,röza,sa,t a munkaközri leített,,ra,s tartalmazza.
Éttö. évi LXVI. l elte,rö. évi LXVI.  hözza,fe,re,si jögösultsa,grö,l naprake,sz nyilva,ntarta,st kell vezetni.

 A  munkahelyrö. évi LXVI. l  iratöt  kivinni  tilös.  Nem  vönatközik  a  tilalöm  a  helyszített,,ni
egyeztete,s, ta,rgyala,s, e,s helyszített,,ni ellenö. évi LXVI. rze,s elve,gze,se,hez szuzkse,ges iratökra.

8. Kiadmányozás

 A  kiadma,nyöza,s  a  tervezetnek  a  kiadma,nyözö , a,ltal  tözrte,nö . évi LXVI.  ala,ített,,ra,sa,t  jelenti.
Minden irat  esete,ben kell  ölyan pe,lda,nynak lenni,  amelyet  a  kiadma,nyözö , saja,t
kezu. évi LXVI. leg ített,,rt ala, (eredeti pe,lda,ny).

 Kuzlsö . évi LXVI.  szervhez vagy szeme,lyhez  kuzldendö . évi LXVI.  irat  kiadma,nyke,nt  tözrte,nö . évi LXVI.  ala,ített,,ra,sa,ra
csak az iratkezele,si szaba,lyzat 9. melle,klete,ben meghata,rözött kiadma,nyöza,si jög
alapja,n keruzlhet sör.

 Kuzlsö. évi LXVI.  szervhez, vagy szeme,lyhez kiadma,nyt csak hitelesen lehet töva,bbített,,tani.
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 Jögszaba,ly  elte,rö . évi LXVI.  rendelkeze,se  hia,nya,ban  a  papített,,r  alapu , irat  akkör  hiteles
kiadma,ny, ha

a) azt  a  szervezeti  e,s  mu. évi LXVI. közde,si  szaba,lyzatban,  uzgyrendben,  iratkezele,si
szaba,lyzatban  vagy  a  kiadma,nyöza,s  rendje,rö. évi LXVI. l  szö,lö , szaba,lyzatban
meghata,rözött kiadma,nyöza,si jöggal rendelkezö. évi LXVI.  szeme,ly saja,t kezu. évi LXVI. leg ala,ített,,rja,
e,s ala,ített,,ra,sa mellett a Hivatal hivatalös be,lyegzö. évi LXVI. lenyömata szerepel, vagy

b) a  szervezeti  e,s  mu. évi LXVI. közde,si  szaba,lyzatban,  uzgyrendben,  iratkezele,si
szaba,lyzatban  vagy  a  kiadma,nyöza,s  rendje,rö. évi LXVI. l  szö,lö , szaba,lyzatban
meghata,rözött hitelesített,,te,sre felhatalmazött szeme,ly azt saja,t kezu. évi LXVI. leg ala,ített,,rja,
töva,bba , a  felhatalmazött  szeme,ly  ala,ített,,ra,sa  mellett  a  Hivatal  hivatalös
be,lyegzö. évi LXVI. lenyömata szerepel.

 Nyömdai sökszörösített,,ta,s esete,n elegendö. évi LXVI. 
a) a kiadma,nyözö, neve mellett az „s. k.” jelze,s e,s a Hivatal be,lyegzö. évi LXVI. lenyömata,

vagy
b) a kiadma,nyözö, alakhu. évi LXVI.  ala,ített,,ra,s minta,ja e,s a Hivatal be,lyegzö. évi LXVI. lenyömata.

 A Hivatal a,ltal ke,szített,,tett hiteles kiadma,nyrö,l a kuzlözn jögszaba,lyban föglaltak szerint
lehet hiteles ma,sölatöt ke,szített,,teni. A Hivatalna,l keletkezett iratökrö,l az iratöt ö. évi LXVI. rzö. évi LXVI. 
szervezeti  egyse,g  vezetö. évi LXVI. je  vagy  uzgyinte,zö. évi LXVI. je  jögösult  a  kuzlözn  jögszaba,lyban
meghata,rözöttak szerint hiteles papített,,r alapu, ma,sölatöt kiadni.

 A  kiadma,nyöza,shöz  haszna,lt  be,lyegzö. évi LXVI. krö. évi LXVI. l,  e,rve,nyes  ala,ített,,ra,s-be,lyegzö. évi LXVI. krö. évi LXVI. l  e,s  a
hivatalös ce,lra felhaszna,lhatö, elektrönikus ala,ített,,ra,sökrö,l nyilva,ntarta,st kell vezetni.

Postázás szabályai

A kiadma,ny pösta,za,sra valö, elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se (börített,,te,köla,s, cített,,mze,s) az uzgyinte,zö. évi LXVI.  feladata. A
napi  pösta,za,sra  elö. évi LXVI. ke,szített,,tett  kuzldeme,nyeket  az  uzgyinte,zö . évi LXVI.  13  ö,ra,ig  juttatja  el  a
pösta,zö,höz.

A pösta,za,s,  a kuzldeme,nyek pöstaköznyvben tözrte,nö . évi LXVI.  beített,,ra,sa,  a pöstaköznyv vezete,se az
uzgykezelö. évi LXVI.  feladata, aki a pösta,t munkanapökön 14 ö,ra,ig a pösta,ra eljuttatja.

Adatszolgáltatás, hatósági statisztika

Az  iktatö , negyede,venke,nt  (ke,re,sre  ma,s  idö. évi LXVI. pöntban  is)  elke,szített,,ti  a  Hivatal
uzgyiratha,trale,k-kimutata,sa,t, amelyet inte,zkede,sre a,tad a jegyzö. évi LXVI. nek.

Minden e,v  ve,ge,n  – az elö. évi LXVI. zö . évi LXVI.  pöntban föglalttö,l  fuzggetlenuzl  –  el  kell  ke,szített,,teni  az e,ves
(uzgyközröznke,nti) uzgyiratförgalmi e,s az (uzgyinte,zö. évi LXVI. i bönta,su,) uzgyiratha,trale,k-kimutata,st.

A jegyzö. évi LXVI.  inte,zkedik a ha,trale,kös uzgyiratök iratta,rba helyeze,se,rö. évi LXVI. l.

A hatö,sa,gi  statisztika adatgyu. évi LXVI. jte,s  az öznkörma,nyzat, a pölga,rmester e,s  a hivatal teljes
uzgyiratförgalma,ra, elsö. évi LXVI. - e,s ma,södföku, elja,ra,sban inte,zett hatö,sa,gi uzgyekre terjed ki.

9. Expediálás (Iratok továbbítása)

 A kuzldeme,nyeket a töva,bbített,,ta,s mö,dja szerint kell csöpörtösített,,tani (pösta, ke,zbesített,,tö. évi LXVI. ,
futa,rszölga,lat u,tja,n, szeme,lyesen vagy elektrönikus förma,ban).

 A Hivatal iratainak expedia,la,sa,t  – az elektrönikus irattöva,bbített,,ta,s kive,tele,vel  – az
uzgykezelö . évi LXVI.  ve,gzi.  Telefaxön  tözrte,nt  töva,bbített,,ta,skör  a  töva,bbített,,ta,st  igazölö , lapöt  az
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irathöz  kell  csatölni.  Élektrönikus  irat  esete,n,  levelezö . évi LXVI.  rendszeren  keresztuzl
tözrte,nik a felada,s, melyrö. évi LXVI. l a visszaigazöla,st az irathöz kell csatölni.

 Az iratöt  – amennyiben van hözza,fe,re,si  jögösultsa,ga – az uzgyinte,zö . évi LXVI.  kuzldheti el,
vagy  a  kiadma,nyözö , a  közzpönti  levelezö . évi LXVI.  rendszeren  keresztuzl  töva,bbített,,thatja.  A
pöstai  u,tön  töva,bbített,,tandö , kuzldeme,nyek  felada,sa,ra  a  „Pöstakuzldeme,nyek
feladö,köznyve” szölga,l.

 A kiadma,nyözött iratökat az e,rintett cített,,mzetthez, cített,,mzettekhez töva,bbített,,tani kell.
 Élektrönikus iratök esete,ben a Hivatal a Rendelkeze,si Nyilva,ntarta,sban szereplö. évi LXVI. 

adatök alapja,n vizsga,lja a cített,,mzett ele,rhetö. évi LXVI. se,ge,t, valamint a kuzlde,s e,s a ke,zbesített,,te,s
mö,dja,t.

 Az elinte,zett, kiadma,nyözött irat töva,bbített,,ta,sra tözrte,nö. évi LXVI.  elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,rö. évi LXVI. l az uzgyinte,zö. évi LXVI. 
göndösködik. 

 A kiadma,nyözött uzgyiratökat a tiszta,zatökkal egyuztt az iratkezelö. évi LXVI. nek kell a,tadni.
Az iratkezelö. évi LXVI.  csak teljes uzgyiratökat vehet a,t. 

 A kuzldeme,nyeket lehetö. évi LXVI. leg me,g az a,tve,tel napja,n kell töva,bbített,,tani.  
 A kimenö. évi LXVI.  iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az öznkörma,nyzat neve,t, azönösített,,tö, adatait (cített,,m, telefön, fax, e-mail),
- az uzgyinte,zö. évi LXVI.  neve,t,
- a kiadma,nyözö, neve,t, beöszta,sa,t,
- az irat ta,rgya,t,
- az irat iktatö,sza,ma,t,
- a melle,kletek sza,ma,t,
- a cített,,mzett neve,t, azönösített,,tö, adatait,
- az uzgyet indített,,tö, beadva,ny hivatköza,si sza,ma,t.

10. Irattározás

Az iratta,rba ada,st e,s az iratta,ri anyag kezele,se,t dökumenta,ltan, visszakereshetö. évi LXVI. en kell
ve,gezni.

Átmeneti irattár

 ALtmeneti  iratta,rba lehet elhelyezni az elinte,zett,  töva,bbi  e,rdemi inte,zkede,st  nem
ige,nylö. évi LXVI. , iratta,ri te,telsza,mmal ella,tött uzgyiratökat.

 Az a,tmeneti iratta,r az iratökat az irat iktata,si ideje,t közvetö. évi LXVI.  maximum ke,t e,vig ö. évi LXVI. rzi.
Az  ö. évi LXVI. rze,si  idö . évi LXVI.  letelte,vel  az  iktatö , ta,je,köztatja  az  uzgyinte,zö. évi LXVI. t  az  iratrö,l,  s  ha  az
uzgyinte,zö. évi LXVI.  ke,ri, re,sze,re a,tadja. Az a,tmeneti iratta,rbö,l az iratöt – a megjelözlt hata,ridö. évi LXVI. 
letelte uta,n, az uzgyinte,zö. évi LXVI.  elte,rö. évi LXVI.  rendelkeze,s hia,nya,ban – az iktatö,

 selejtezi vagy
 göndösködik közzpönti iratta,rban valö, elhelyeze,se,rö. évi LXVI. l.

 A közzpönti  iratta,r  göndösködik a maradandö , e,rte,ku . évi LXVI.  iratök leve,lta,ri  a,tada,sa,rö,l,  a
selejteze,s vagy leve,lta,rba ada,s elö. évi LXVI. tti, valamint a maradandö, e,rte,ku. évi LXVI.  nem selejtezhetö. évi LXVI. 
e,s leve,lta,rba nem adött iratök, töva,bba, a helyben maradö, iratök ö. évi LXVI. rze,se,rö. évi LXVI. l.

A központi irattárba helyezés

Iratta,rba helyeze,s elö. évi LXVI. tt az uzgyinte,zö. évi LXVI. nek:
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 Az  uzgyinte,zö. évi LXVI. nek  legke,sö. évi LXVI. bb  az  uzgy  befejeze,se,vel  egyideju. évi LXVI. leg  meg  kell  hata,röznia
(papített,,r alapu, irat esete,n ra,vezetnie) az iratta,ri te,telsza,möt, e,s meg kell vizsga,lnia az
elö. évi LXVI. ített,,rt kezele,si e,s kiada,si utasített,,ta,sök teljesuzle,se,t.

 A feleslegesse, va,lt munkape,lda,nyökat e,s ma,sölatökat az uzgyiratbö,l ki kell emelni, e,s
a selejteze,si elja,ra,s mellö. évi LXVI. ze,se,vel meg kell semmisített,,teni.

 Az iratta,rba helyeze,s alkalma,val az uzgykezelö. évi LXVI.  közteles ellenö. évi LXVI. rizni, högy az uzgykezele,s
szaba,lyainak eleget tettek-e. Amennyiben az uzgykezelö. évi LXVI.  hia,nyössa,göt e,szlel az iratön,
visszaadja  az  uzgyinte,zö. évi LXVI. nek,  aki  göndösködik  annak  javített,,ta,sa,rö,l.  Ézt  közvetö. évi LXVI. en  az
iktatö,köznyv megfelelö. évi LXVI.  rövata,ba be kell vezetni az iratta,rba helyeze,s idö. évi LXVI. pöntja,t.

Az irattári tételszám meghatározása

 Az  e,rve,nyes  iratta,ri  terv  alapja,n  az  iratta,ri  te,telsza,möt  -  az  uzgy  ta,rgya,nak
ismerete,ben  -  az  uzgyinte,zö . évi LXVI.  hata,rözza  meg  e,s  rözgzített,,ti  az  elö. évi LXVI. adö,i  ített,,v  megfelelö. évi LXVI. 
rövata,ban. Az iratta,ri te,tel-sza,möt az iratkezelö. évi LXVI.  feljegyzi az iktatö,köznyv vönatközö,
rövata,ba is, majd az iratöt

 az a,tmeneti vagy
 a közzpönti iratta,rba helyezi.

Iratkölcsönzés az irattárból

A Hivatal dölgözö,i az Iratkezele,si szaba,lyzat 10. melle,klete,ben rözgzített,,tett jögösultsa,guk
alapja,n az iratta,rbö,l hivatalös haszna,latra közlcsöznözzhetnek uzgyiratökat.

Az  iratta,rbö,l  iratkike,rö. évi LXVI. vel  lehet  iratöt  kike,rni.  (Az  a,tvitelt  igazölö , iratkike,rö. évi LXVI. ket  az
iratta,rban a visszae,rkeze,sig lefu. évi LXVI. zve kell ta,rölni.)

A közlcsöznze,st utö,lagösan is ellenö. évi LXVI. rizhetö. évi LXVI.  mö,dön, dökumenta,ltan kell ve,gezni.

Papített,,ralapu , iratök  esete,ben  az  iratta,rbö,l  kiadött  uzgyiratrö,l  uzgyiratpö,tlö , lapöt  kell
ke,szített,,teni,  amelyet  mint  elismerve,nyt  az  a,tvevö . évi LXVI.  ala,ített,,r.  Az  ala,ített,,rt  uzgyiratpö,tlö , lapöt  a
közlcsöznze,s ideje alatt az iratta,rban az uzgyirat helye,n kell ta,rölni.

Élektrönikus  uzgyiratök  esete,ben  a  jögösult  felhaszna,lö,k  naplö,za,s  mellett  tekinthetik
meg az uzgyiratöt e,s annak iratait.
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11. Selejtezés

Az  uzgyiratök  selejteze,se,t  az  iratkezele,s  feluzgyelete,vel  megbített,,zött  vezetö . évi LXVI.  a,ltal  kijelözlt
legala,bb 3 tagu, selejteze,si bizöttsa,g javaslata alapja,n lehet elve,gezni az iratta,ri tervben
rözgzített,,tett  ö. évi LXVI. rze,si  idö . évi LXVI.  letelte,vel.  A  bizöttsa,gi  tagök  kijelözle,se  a  6.  melle,klet  szerinti
iratminta alapja,n tözrte,nhet.

Az iratselejteze,srö. évi LXVI. l a selejteze,si bizöttsa,g tagjai a,ltal ala,ített,,rt, e,s a Hivatal közrbe,lyegzö. évi LXVI. je,nek
lenyömata,val  ella,tött  selejteze,si  jegyzö. évi LXVI. köznyvet  kell  ke,szített,,teni,  melyet  iktata,s  uta,n  az
illete,kes leve,lta,rhöz kell töva,bbített,,tani, a selejteze,s engede,lyeze,se ve,gett.

A selejteze,si jegyzö. évi LXVI. köznyvet legala,bb 3 pe,lda,nyban kell ke,szített,,teni:

 1 pe,lda,ny a selejteze,si bizöttsa,ge,,
 2 pe,lda,ny a leve,lta,re,.

A  leve,lta,r  az  iratök  megsemmisített,,te,se,t  a  szuzkse,ges  ellenö. évi LXVI. rze,s  uta,n  a  selejteze,si
jegyzö. évi LXVI. köznyv visszakuzldöztt pe,lda,nya,ra ített,,rt za,rade,kkal engede,lyezi.

A  selejteze,st  ve,grehajtani  csak  a  leve,lta,r  a,ltal  –  engede,lyeze,si  za,rade,kkal  ella,tva  –
visszakuzldöztt selejteze,si jegyzö. évi LXVI. köznyv alapja,n lehet.

A selejteze,s idö. évi LXVI. pöntja,t a nyilva,ntarta,s megfelelö. évi LXVI.  rövata,ba be kell vezetni.

A  papített,,r  alapu , iratök  selejteze,se,  megsemmisített,,te,se  a  jegyzö . évi LXVI.  utasített,,ta,sa,nak  megfelelö. évi LXVI. en
iratmegsemmisített,,tö. évi LXVI. vel tözrte,nhet.

Az iratok selejtezhetősége

Az egyes iratta,ri te,telekhez kapcsölö,dö,an meg kell hata,rözni, högy

 melyek azök az iratta,ri te,telek, amelyek iratai nem selejtezhetö. évi LXVI. k, e,s
 melyek azök, amelyek iratait meghata,rözött idö. évi LXVI.  eltelte uta,n ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetö . évi LXVI.  iratta,ri te,telek esete,ben meg kell jelözlni azt is,  högy melyek azök,
amelyek  iratait  meghata,rözött  idö . évi LXVI.  eltelte  uta,n  leve,lta,rba  kell  adni,  e,s  melyek  azök,
amelyek  megö. évi LXVI. rze,se,rö. évi LXVI. l  az  iratke,pzö . évi LXVI.  -  hata,ridö . évi LXVI.  megjelözle,se  ne,lkuzl  -  helyben  közteles
göndösködni.

A nem selejtezhetö. évi LXVI.  e,s leve,lta,rba adandö, iratta,ri te,telek, töva,bba, a selejtezhetö. évi LXVI.  iratta,ri
te,telek esete,ben meg kell jelözlni az iratta,ri ö. évi LXVI. rze,s idö. évi LXVI. tartama,t.

Amennyiben  ma,s  jögszaba,ly  nem  hata,röz  meg  ö. évi LXVI. rze,si  idö. évi LXVI. tartamöt  akkör  a  közzpönti
iratta,ri  mintatervben  föglaltak  alapja,n  kell  rendelkezni.  A  megö. évi LXVI. rze,si  hata,ridö. évi LXVI. 
leja,rata,nak  sza,mített,,ta,sakör  az  iratta,ri  te,telbe  söröla,s  e,ve,ben  e,rve,nyes  iratta,ri  tervben
megjelözlt megö. évi LXVI. rze,si idö. évi LXVI. t az uzgyirat leza,ra,sa,t közvetö. évi LXVI.  e,v elsö. évi LXVI.  napja,tö,l kell sza,mített,,tani.

Élektrönikus  dökumentumkezele,s  esete,n  az  adatba,zisban  levö . évi LXVI.  iratök  metaadatainak
selejteze,se fizikai tözrle,s ne,lkuzl, a selejteze,s te,nye,re vönatközö, megjelözle,ssel tözrte,nik. A
selejteze,st  közvetö. évi LXVI. en  az  elektrönikus  dökumentumökat  meg  kell  semmisített,,teni,  azaz
visszaa,llített,,thatatlanul tözrözlni kell az adata,llöma,nybö,l.
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12. Levéltárba adás

A leve,lta,r sza,ma,ra a,tadandö, uzgyiratökat az uzgyviteli sege,dletekkel egyuztt nem fertö. évi LXVI. zöztt
a,llapötban,  leve,lta,ri  ö. évi LXVI. rze,sre  alkalmas  savmentes  döbözökban  az  a,tadö , közltse,ge,re  az
iratta,ri terv szerint, a,tada,s-a,tve,teli jegyzö. évi LXVI. köznyv kített,,se,rete,ben, annak melle,klete,t ke,pezö. évi LXVI. 
a,tada,si  egyse,g  szerinti  (döböz,  csömag  stb.)  te,teljegyze,kkel  egyuztt,  teljes,  leza,rt
e,vfölyamökban kell a,tadni. A visszatartött uzgyiratökrö,l kuzlözn jegyze,ket kell ke,szített,,teni. Az
a,tada,si jegyze,ket e,s a visszatartött iratökrö,l ke,szített,,tett jegyze,ket - a leve,lta,rral egyeztetett
mö,dön - elektrönikus förma,ban is a,t kell adni.

Élektrönikus  iratökat  az  elektrönikus  förma,ban  ta,rölt  iratök  közzleve,lta,ri  a,tve,tele,nek
elja,ra,srendje,rö. évi LXVI. l e,s mu. évi LXVI. szaki közvetelme,nyeirö. évi LXVI. l szö,lö, 34/2016. (XI.30.) ÉMMI rendeletben
meghata,rözött elja,ra,srend szerint kell leve,lta,rba adni.

Ha a leve,lta,ri a,tada,sra köztelezett iratök a,tada,s-a,tve,tele,re aze,rt nem keruzl  sör, mert a
nem  selejtezhetö . évi LXVI.  iratökra  a  Hivatalnak  uzgyviteli  szempöntbö,l  me,g  rendszeresen
szuzkse,ge van, vagy ha az illete,kes közzleve,lta,r  az iratök a,tve,tele,hez szuzkse,ges rakta,ri
fe,rö. évi LXVI. hellyel  nem  rendelkezik,  az  iratta,ri  megö. évi LXVI. rze,si  idö . évi LXVI.  feluzlvizsga,lata  kerete,ben  az
a,tada,s-a,tve,teli hata,ridö. évi LXVI.  a leve,lta,rral egyeztetett idö. évi LXVI. tartammal meghösszabbített,,ta,sra keruzl.
Énnek idö. évi LXVI. pöntja,t e,s a töva,bbi ö. évi LXVI. rze,si e,vek sza,ma,t dökumenta,ltan rözgzített,,teni kell.

Az iratök a,tada,s-a,tve,tele,t a leve,lta,r sze,khelye,n kell elve,gezni.

Ha az öznkörma,nyzat  ölyan iratanyag a,tada,sa,t  ke,szített,,ti  elö. évi LXVI. ,  amely me,g  nem,  vagy nem
rendszeresen völt selejtezve, elö. évi LXVI. szözr a selejteze,st kell elve,gezni annak szaba,lyai szerint.
Ha  a  leve,lta,r  a  köra,bban  ve,grehajtött  selejteze,sek  söra,n  töva,bbi  megö. évi LXVI. rze,sre
visszatartött  bizönyös  iratökat,  azökat  az  a,tada,sra  elö. évi LXVI. ke,szített,,tett  iratanyaghöz  kell
besörölni.

A leve,lta,r  az a,tvett leve,lta,ri  anyag megö. évi LXVI. rze,se,e,rt  addig a leve,lta,ri  egyse,gig lemenö. évi LXVI. en
felelö. évi LXVI. s, ameddig a leve,lta,ri anyagöt az a,tada,s-a,tve,teli jegyze,k re,szletezi. ALtvett leve,lta,ri
anyaghöz kapcsölö,dö, uzgyviteli sege,dletek re,szletesse,ge,ig lemenö. évi LXVI.  felelö. évi LXVI. sse,g csak abban
az esetben ha,rul a leve,lta,rra, ha alkalma völt az anyag teljesse,ge,nek a Hivatallal közzözsen
ve,gzett,  az uzgyviteli  sege,dletek re,szletesse,ge,ig lemenö. évi LXVI.  ellenö. évi LXVI. rze,se,re, s ennek söra,n a
hia,nyöknak az uzgyviteli sege,dletekbe tözrte,nö. évi LXVI.  bejegyze,se,re.

A leve,lta,r megtagadhatja az a,tve,telt, amennyiben az iratök töva,bbi ö. évi LXVI. rze,se – azök fizikai
a,llapöta miatt (vizesek, pene,szesek, ma,s mö,dön gömbafertö. évi LXVI. zözttek, egye,b ka,rtevö. évi LXVI. k a,ltal
su,lyösan rönga,ltak) – nem biztösített,,thatö,.

Terme,szeti csapa,s vagy egye,b ök miatt az iratta,rban keletkezett ka,rrö,l, iratpusztula,srö,l
a leve,lta,rat azönnal e,rtesített,,teni kell.
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IV. Fejezet

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme

A  Hivatal  a,ltal  kezelt  iratökkal  e,s  az  azök  kezele,se,hez  alkalmazött  elektrönikus
adathördözö,kkal kapcsölatban a Hivatal Införma,ciö,biztönsa,gi Szaba,lyzata rendelkezik a
szuzkse,ges ve,delmi inte,zkede,sekrö. évi LXVI. l, belee,rtve a vített,,rusve,delmet e,s a ke,retlen elektrönikus
uzzenetek  elleni  ve,dekeze,st  is.  Biztösített,,tani  kell  az  illete,ktelen  hözza,fe,re,s
megakada,lyöza,sa,t mind a papített,,ralapu,, mind az elektrönikus adathördözö, esete,ben.

Az illete,ktelen hözza,fe,re,s megakada,lyöza,sa minden iratkezele,st ve,gzö. évi LXVI.  szeme,ly feladata
az a,ltala kezelt iratök vönatköza,sa,ban.

A  Hivatal  alkalmazöttai  csak  azökhöz  az  -  aka,r  papített,,ralapu,,  aka,r  elektrönikus
adathördözö,n  ta,rölt  -  iratökhöz,  illetö. évi LXVI. leg  adatökhöz  fe,rhetnek  hözza,,  amelyekre
munkaközruzk ella,ta,sa,höz szuzkse,guzk van, vagy amelyre az illete,kes vezetö. évi LXVI.  felhatalmaza,st
ad. 

A  hözza,fe,re,si  jögösultsa,gök  fölyamatös  naprake,szen  tarta,sa,e,rt  a  jegyzö . évi LXVI.  felelö. évi LXVI. s.  (7.
melle,klet)

Az iktata,snak kuzlözn helyise,get kell  kijelözlni,  illetö. évi LXVI. leg a helyise,get u,gy kell  kialakített,,tani,
högy  az  iratök  ta,röla,sa  az  egye,b  teve,kenyse,gtö. évi LXVI. l  (a,tada,s-a,tve,tel  stb.)  elkuzlöznített,,tetten
tözrte,njen.

A helyise,get kuzlsö . évi LXVI.  behatöla,s ellen ve,dette , kell tenni. A feladatközrtö. évi LXVI. l  fuzggö. évi LXVI. en az egyes
vezetö. évi LXVI. k  hata,rözza,k  meg a kulcsök ta,röla,sa,nak rendje,t.  A föközött  biztönsa,gi  ige,nyek
e,rve,nyesuzle,se e,rdeke,ben a jegyzö. évi LXVI. ,  kuzlözn utasített,,ta,sban, elrendelheti kulcstartö , döbözök
haszna,lata,t, illetve ezen döbözök e,s az abban ö. évi LXVI. rzöztt kulcsök haszna,lati rendje,t.

A Hivatal iratta,ri anyaga haszna,lhatö, belsö. évi LXVI.  uzgyviteli ce,lbö,l e,s kuzlsö. évi LXVI.  szerv, vagy szeme,ly
megkerese,se,re. A haszna,lat mö,djai: betekinte,s, közlcsöznze,s, ma,sölat ke,szített,,te,se.

Az  irat  munkahelyen  kített,,vuzli  tanulma,nyöza,sa,rö,l  a  jegyzö . évi LXVI.  e,s/vagy  az  aljegyzö . évi LXVI.  minden
esetben ített,,ra,sban rendelkezik.

Énnek  kerete,ben  –  figyelemmel  az  irat  ve,delme,nek  közvetelme,nyeire  –  kell
meghata,rözni:

- a munkahelyrö. évi LXVI. l kivihetö. évi LXVI.  iratök közre,t,
- a kivitel engede,lyeze,se,nek mö,dja,t,
- az irat munkahelyen kített,,vuzli tanulma,nyöza,sa,nak idö. évi LXVI. tartama,t,
- az irat vissza-hözatala,nak idö. évi LXVI. pöntja,t.

Az uzgyinte,zö. évi LXVI. k e,s uzgykezelö. évi LXVI. k fegyelmi felelö. évi LXVI. sse,ggel tartöznak a ra,juk bített,,zött iratöke,rt e,s
azök adattartalma,e,rt egyara,nt.

Az  uzgyfe,lnek  e,s  ke,pviselö. évi LXVI. je,nek  a  ra , vönatközö , iratba  valö , betekinte,st  e,s  a
ma,sölatke,szített,,te,st u,gy kell biztösített,,tani, högy azzal ma,sök szeme,lyise,gi jögai ne se,ruzljenek.

A  papített,,ralapu , dökumentumrö,l  tözrte,nö . évi LXVI.  elektrönikus  ma,sölatke,szített,,te,s  söra,n  a
ma,sölatke,szített,,tö . évi LXVI.  biztösített,,tja  a  papített,,ralapu , dökumentum  e,s  az  elektrönikus  ma,sölat  ke,pi
vagy  tartalmi  megfelele,se,t,  e,s  azt,  högy  minden  az  ala,ített,,ra,s  elhelyeze,se,t  közvetö. évi LXVI. en  az
elektrönikus ma,sölatön tett mö,dösített,,ta,s e,rze,kelhetö. évi LXVI.  legyen.
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A  betekinte,seket,  közlcsöznze,seket,  ma,sölatök  ke,szített,,te,se,t  utö,lagösan  is  ellenö. évi LXVI. rizhetö. évi LXVI. 
mö,dön, papített,,ralapön e,s az elektrönikus iratkezelö . évi LXVI.  rendszerben egyara,nt dökumenta,lni
kell. 

Az  iratökhöz  a  kiadma,nyözö , döznte,se  alapja,n  az  ala,bbi  kezele,si  utasített,,ta,sök
alkalmazhatö,k:

a) „Saja,t kezu. évi LXVI.  felbönta,sra!”,
b) „Ma,s szervnek nem adhatö, a,t!”,
c) „Nem ma,sölhatö,!”,
d) „Kivönat nem ke,szített,,thetö. évi LXVI. !”,
e) „Élölvasa,s uta,n visszakuzldendö. évi LXVI. !”,
f) „Za,rt  börített,,te,kban  ta,rölandö,!”  (a  kezele,se,re  vönatközö , utasített,,ta,sök

megjelözle,se,vel.),
g) valamint ma,s, az adathördözö, saja,tössa,ga,tö,l fuzggö. évi LXVI.  egye,b szuzkse,ges utasített,,ta,s.

Kuzlöznleges kezele,st ige,nyelnek:

 a döznte,stervezetek, testuzleti elö. évi LXVI. terjeszte,s-tervezetek stb.,
 a Hivatallal  alkalmazötti jögviszönyban a,llö,k jögviszönya,val  kapcsölatös adatök

(szeme,lyi iratök),
 az införma,ciö,s öznrendelkeze,si jögrö,l e,s införma,ciö,szabadsa,grö,l szö,lö , 2011. e,vi

CXII. tözrve,ny 3. § 3. pöntja,ban megfögalmazött kuzlöznleges adatközrbe tartözö, ada-
tök (szenzitített,,v adatök),

 a gyermekek ve,delme,rö. évi LXVI. l  e,s  a gya,muzgyi  igazgata,srö,l  szö,lö , 1997.  e,vi  XXXI.  tözr-
ve,ny 134. §-a,ban meghata,rözött adatök (gya,muzgyi adatök),

 az a,ltala,nös közzigazgata,si rendtarta,srö,l szö,lö, 2016. e,vi CL. tözrve,ny rendelkeze,sei
szerinti adat za,rt kezele,se,nek elrendele,se esete,n ezen adatök,

 amely adat kuzlöznleges ve,delme,t a ke,pviselö. évi LXVI. -testuzlet, annak bizöttsa,ga, a pölga,r-
mester vagy jegyzö. évi LXVI.  elrendelte.

Az  itt  meghata,rözött  kezele,si  utasített,,ta,sök  nem  körla,tözhatja,k  a  közze,rdeku . évi LXVI.  adatök
megismere,se,t.

Az elektrönikus dökumentumökat öly mö,dön kell megö. évi LXVI. rizni, amely kiza,rja az utö,lagös
mö,dösített,,ta,s  lehetö. évi LXVI. se,ge,t,  a  megö. évi LXVI. rze,si  köztelezettse,g  leja,rta,ig  fölyamatösan  biztösített,,tja  a
jögösultak  re,sze,re  a  hözza,fe,re,st,  a  dökumentum  le,trehözö,ja,nak  e,s  archiva,lö,ja,nak
egye,rtelmu . évi LXVI.  azönösített,,thatö,sa,ga,t,  valamint  az  elektrönikus  dökumentumök
e,rtelmezhetö. évi LXVI. se,ge,t  (ölvashatö,sa,ga,t).  Az  elektrönikus  dökumentumökat  ve,deni  kell  a
jögösulatlan hözza,fe,re,s, mö,dösített,,ta,s, tözrle,s vagy megsemmisített,,te,s ellen.

Az  iratkezelö . évi LXVI.  szöftver  elemeirö. évi LXVI. l  (alkalmaza,sök,  adatök,  öpera,ciö,s  rendszer  e,s
közrnyezetuzk) ölyan mente,si renddel e,s biztönsa,gi mente,sekkel kell rendelkezni, amelyek
biztösített,,tja,k azök helyrea,llített,,ta,sa,t.

Az elektrönikus iktatö,rendszer minden felhaszna,lö,ja,nak szeme,ly szerint azönösített,,töttnak
kell lennie. Az azönösített,,tött hözza,fe,re,st e,s a hözza,fe,re,si jögösultsa,g va,ltöztata,sa,t naplö,zni
kell.

Göndösködni kell az iratkezele,si rendszer valamennyi eseme,nye,nek naplö,za,sa,rö,l.
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1. Ügyiratok iktatási szabályai az elektronikus iktatórendszer üzemzavara esetén

1. Papített,,ralapu , iktatö,köznyvet  (a  töva,bbiakban:  iktatö,köznyv)  kell  alkalmazni,  arra  az
esetre,  ha  ba,rmely ökna,l  fögva az  iratkezelö. évi LXVI. k  sza,ma,ra  az  iktatö,rendszerhez valö,
hözza,fe,re,s 4 ö,ra,t meghaladö,an akada,lyba uztközzik.

2. A „suzrgö. évi LXVI. s”, „azönnal”, „sörön kített,,vuzl” jelözle,ssel ella,tött – mind a bejözvö. évi LXVI. , mind a kimenö. évi LXVI. 
e,s  belsö . évi LXVI.  iratförgalöm  esete,ben  –  iratökat,  az  adött  e,vben  1-tö. évi LXVI. l  kezdö. évi LXVI. dö. évi LXVI. 
iktatö,sza,mmal  erre  a  ce,lra,  a  hitelesített,,te,s  szaba,lyai  szerint  megnyitött,  UHivatal egyedZ  egyedi
azönösített,,ta,si jellel ella,tött papített,,ralapu, iktatö,köznyvbe kell iktatni, ha az uzzemzavar a 4
ö,ra,t  meghaladja,  töva,bba , a  megkuzlöznbözztetett  jelözle,s  ne,lkuzli  iratökat  is,  ha  az
iktata,s akada,lyöztata,sa meghaladja a 24 ö,ra,t.

3. Az  elö. évi LXVI. zö . évi LXVI.  pönt  szerint  nyilva,ntarta,sba  vett  iratökön az iktatö,sza,m feltuzntete,se,ne,l
„UHivatal egyedZ” egyedi azönösített,,ta,si jelözle,st kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UHivatal egyedZ). Az „UHivatal egyedZ” egyedi
azönösített,,tö , jelözle,ssel  ella,tött  papített,,ralapu , iktatö,köznyvek  beszerze,se,rö. évi LXVI. l  e,s
nyilva,ntarta,sa,rö,l, valamint az UHivatal egyedZ iktatö,köznyvek, egye,b azönösített,,tö,k nyilva,ntarta,sa,rö,l
az iratkezele,s feluzgyelete,t ella,tö, vezetö. évi LXVI.  inte,zkedik, azök hitelesített,,te,se,re, vezete,se,re az
iratkezele,si sege,dletekre vönatközö, szaba,lyökat kell alkalmazni.

4. Az  iktata,s  söra,n,  amennyiben  ismert  az  iktatö,rendszerben  haszna,lt  iktatö,sza,m,
akkör azt  minden esetben fel  kell  tuzntetni  a  papített,,ralapu , iktatö,köznyv ’Megjegyze,s’
rövata,ban.

5. Az  uzzemzavar  megszu. évi LXVI. ne,se,t  közvetö. évi LXVI. en  minden  uzgyiratöt,  az  öznkörma,nyzati
iktatö,rendszerbe  a,t  kell  iktatni.  Az  a,tvezete,s  te,nye,t  a  ke,t  nyilva,ntarta,sban  a
közlcsöznözsen hivatközött iktatö,sza,mökkal jelezni kell.

Az uzzemzavar esete,n haszna,lt iktatö,köznyvben az e,v ve,ge,n az iktata,sra felhaszna,lt
utölsö , sza,möt  közvetö . évi LXVI.  ala,hu,za,ssal  kell  a  za,ra,st  elve,gezni,  majd  azt  a  kelteze,st
közvetö. évi LXVI. en  ala,ített,,ra,ssal  e,s  a  szervezeti  egyse,g  közrbe,lyegzö. évi LXVI. je,nek  lenyömata,val  kell
hitelesített,,teni.  A lap alja,n  vített,,zszintes vönallal  le kell  za,rni,  ha a lapön fennmaradtak
sza,mök,  a  leza,ra,s  a,tlö,s  vönallal  tözrte,nik.  A  lapra  ra , kell  vezetni,  högy  mely
iktatö,sza,mmal za,rul a köznyv, e,s mikör tözrte,nt a leza,ra,s. Az iktatö,köznyv leza,ra,sa,t –
u,gy, mint a megnyita,sa,t – a szervezeti egyse,g vezetö. évi LXVI. je,nek/uzgykezelö. évi LXVI. je,nek ala,ített,,ra,sa
e,s  a  hivatalös  be,lyegzö . évi LXVI.  lenyömat  hitelesített,,ti.  Az  uzzemzavar  esete,n  haszna,lt
iktatö,köznyvet az aktua,lis  e,v  iratai  mellett  kell  tartani.  Papített,,ralapu , iktatö,köznyvben
ceruza,val  ített,,rni,  sörsza,möt  uzresen  hagyni,  a  felhaszna,lt  lapökat  özsszeragasztani,  a
bejegyzett  adatökat  kiradített,,rözni,  vagy  ba,rmely  ma,s  mö,dön  ölvashatatlanna , tenni
nem szabad. Ha helyesbített,,te,s szuzkse,ges, a te,ves adatöt vagy sza,möt egy vönallal u,gy
kell a,thu,zni, högy az eredeti feljegyze,s ölvashatö, maradjön. A javített,,ta,st kelteze,ssel e,s
ke,zjeggyel kell igazölni.

2. Intézkedések a feladatkör megváltozás, illetve munkakör átadása esetén

Intézkedések feladatkör megváltozása esetén

A Hivatal feladatközre,nek megva,ltöza,sa, hivatala,nak a,tada,sa esete,n inte,zkednie kell az
iratta,ri  anyaga,nak  töva,bbi  elhelyeze,se,rö. évi LXVI. l,  biztönsa,gös  megö. évi LXVI. rze,se,rö. évi LXVI. l,  kezele,se,rö. évi LXVI. l  e,s
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töva,bbi  haszna,lhatö,sa,ga,rö,l.  Az  iratanyag  elhelyeze,se,rö. évi LXVI. l  az  illete,kes  közzleve,lta,ra(ka)t
ített,,ra,sban e,rtesített,,teni kell.

Hivatala,tada,s esete,n az errö. évi LXVI. l felvett e,s iktatött jegyzö. évi LXVI. köznyvben fel kell tuzntetni az utölsö,
iktatö,sza,möt  (sza,mökat)  e,s  te,telesen  fel  kell  sörölni  az  a,tadött,  illetö. évi LXVI. leg  a,tvett
uzgyiratökat e,s az uzgyiratha,trale,köt.

Az iratkezele,si fölyamat szereplö. évi LXVI. it (szervezeti egyse,g, szigna,lö,, kiadma,nyözö,, uzgyinte,zö. évi LXVI. ,
iratkezelö. évi LXVI. )  megszu. évi LXVI. ne,s,  a,tszerveze,s  e,s  szeme,lyi  va,ltöza,s  esete,n  a  kezele,suzkben  le,vö. évi LXVI. 
iratökkal,  a  nyilva,ntarta,sök  alapja,n  uzgyirat-szinten  el  kell  sza,möltatni,  az
elsza,möltata,srö,l jegyzö. évi LXVI. köznyvet kell felvenni.

Munkakör átadás

Az uzgyinte,zö. évi LXVI. i munkaközr a,tada,sa (öznkörma,nyzati tisztse,g, bizöttsa,gi tagsa,g megszu. évi LXVI. ne,se)
esete,n az e,rintett az iratökkal munkanaplö,ja alapja,n sza,möl el.

Ha az a,tadö , uzgyinte,zö . évi LXVI.  a  Hivataltö,l,  illetve ha a tisztse,gviselö . évi LXVI.  a tisztse,ge,rö. évi LXVI. l  ta,vözik,  a
munka-naplö,ja,t be kell vönni.

3. Adatvédelem, adatbiztonság

Az  iktata,s  söra,n  le,trejöztt  sza,mített,,tö,ge,pes  adatba,zis  föközött  ve,delemben  re,szesuzl.  Az
adatve,delem kiterjed az adatveszte,s elkeruzle,se,re e,s az adatba,zis biztönsa,gös ta,röla,sa,ra.

Az  adattözrle,s,  valamint  az  adatba,zis  megse,ruzle,se  miatti  adatveszte,s  kive,de,se,re  az
iktata,si rendszernek biztösített,,tani kell a fölyamatös adatmente,s lehetö. évi LXVI. se,ge,t.

V. Fejezet 

Egyéb rendelkezések

Az iratkezele,s rendszere,t csak a napta,ri e,v kezdete,n lehet megva,ltöztatni, kive,ve, ha a
va,ltöztata,s:

a) az  egyse,ges  körma,nyzati  uzgyiratkezelö . évi LXVI.  rendszerben  ve,gzett  e,rkeztete,st  e,s
expedia,la,st e,rinti vagy

b) az  -  öznkörma,nyzati  ASP  közzpöntrö,l  szö,lö , körma,nyrendelet  szerinti  -
öznkörma,nyzati ASP közzpönthöz tözrte,nö. évi LXVI.  csatlaköza,s miatt szuzkse,ges.
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VI. Fejezet Záró rendelkezések

Mellékletek:

- 1. melle,klet: A jegyzö. évi LXVI.  tartö,s ta,völle,te esete,ben az iratkezele,s feluzgyelete,t ella,tö, szeme,ly

- 2. melle,klet: A kuzldeme,nyek a,tve,tele,re jögösult szeme,lyek

- 3. melle,klet: A kuzldeme,nyek felbönta,sa,ra jögösult szeme,lyek

- 4. melle,klet: A kuzldeme,nyek szigna,la,sa,ra - a jegyzö. évi LXVI.  megbített,,za,sa,bö,l - jögösult szeme,lyek

- 5. melle,klet: A szigna,la,s ne,lkuzli iktathatö, uzgyiratök e,s az arra jögösult uzgyinte,zö. évi LXVI. k

- 6. melle,klet: Az iratselejteze,si bizöttsa,g tagjai

- 7. melle,klet: Hözza,fe,re,si jögösultsa,g uzgyinte,zö. évi LXVI. nke,nt/tisztse,genke,nt

- 8. melle,klet: Iratta,ri terv

- 9. melle,klet: A kiadma,nyöza,si e,s a hitelesített,,te,si jög biztösített,,ta,sa

- 10. melle,klet: Az iratközlcsöznze,sre jögösultak közre

Ez a szabályzat 2018. szeptember 17. napján lép hatályba, de rendelkezéseit 2018. január
1. napjától kell alkalmazni.

Ezen szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg a 2016. január 1. napján hatályba lépett
Iratkezelési Szabályzat hatályát veszti.

Kö. évi LXVI. va,gö,özrs, 2018. szeptember 17.

             Tö,thne, Titz ÉLva

    jegyzö. évi LXVI. t helyettesített,,tö. évi LXVI.  aljegyzö. évi LXVI. 
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1. melléklet 

A jegyző tartós távolléte esetében az iratkezelés felügyeletét ellátó
személy

Tartö,s ta,völle,tem esete,re felhatalmazöm ........................................... -t, högy helyettem ella,ssa
az uzgyiratkezele,s feluzgyelete,t. 

A meghatalmaza,s tartalma, terjedelme: 
a) teljes közru. évi LXVI. , 
b) re,szleges, az ala,bbiak szerint: 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

Kelt: 

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

meghatalmazö, meghatalmazött
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2. melléklet

A küldemények átvételére jogosult személyek

A Hivatalhöz e,rkezett kuzldeme,nyek a,tve,tele,re az ala,bb felsörölt dölgözö,k jögösultak:

Név Beosztás Küldemény típusa

Kelt: 

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

szerv. vezetö. évi LXVI. je
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3. melléklet

A küldemények felbontására jogosult személyek

A Hivatalhöz e,rkezett kuzldeme,nyek felbönta,sa,ra az ala,bb felsörölt dölgözö,k jögösultak:

Név Beosztás

a cített,,mzettek

Kelt: 

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

szerv. vezetö. évi LXVI. je

41



Kö. évi LXVI. va,gö,özrsi Közzözs Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati Hivatal – Iratkezele,si szaba,lyzat 

4. melléklet

A küldemények szignálására jogosult személyek

A Hivatalhöz e,rkezett kuzldeme,nyek szigna,la,sa,ra az ala,bb felsörölt dölgözö,k jögösultak:

Név Beosztás

Kelt: 

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

szerv. vezetö. évi LXVI. je
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5. melléklet

A szignálás nélkül iktatható ügyiratok és az arra jogosult ügyintézők

Élö. évi LXVI. zetes szigna,la,s ne,lkuzl iktatö,ak a közvetkezö. évi LXVI.  uzgyiratök az ala,bbi uzgyinte,zö. évi LXVI. k vönatköza,sa,-
ban:

Ügyirat kör megnevezése Érintett ügyintézők Kikötések

1. Adóügyek Adóügyi ügyintézők -

- adö,bevalla,sök

- bejelentkeze,s valamely adö, 
hata,lya ala,

- adö,k mö,dja,ra 
kezelendö. évi LXVI.  
közztartöza,sökrö,l szö,lö, 
e,rtesített,,te,s

2. Pénzügy Pénzügyi ügyintézők -

- fizete,si reklama,ciö,

- sza,mlareklama,ciö,

- sza,mlarendeze,s

- közltse,gvete,ssel kapcsölatös 
MALK iratök

- besza,mölö,val kapcsölatös MALK 
iratök

6. Anyakönyv Anyakönyvi ügyintéző -

- e,rtesített,,te,s szuzlete,srö. évi LXVI. l

- e,rtesített,,te,s hala,lesetrö. évi LXVI. l

4. Szociális igazgatás Szociális ügyintéző -

- szöcia,lis ta,rgyu, ke,relmek

- ke,relmek visszavöna,sa

Kelt: 
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.....................................................

szerv. vezetö. évi LXVI. je

6. melléklet

Az iratselejtezési bizottság tagjai

Az  iratta,rban  ta,rölt  adatök  iratkezele,si  szaba,lyzatban  meghata,rözöttak  szerinti
selejteze,se,nek ve,grehajta,sa,ra az Iratselejteze,si Bizöttsa,g tagja,nak jelözlözm ki a közvetkezö. évi LXVI. 
szeme,lyeket:
........................................................

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

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

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

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

Kelt: 

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

szerv. vezetö. évi LXVI. je

Záradék:

Alulített,,röttak  ala,ített,,ra,sunkkal  igazöljuk,  högy  tudöma,sul  vettuzk  a  selejteze,si  bizöttsa,gi
tagke,nt  va-lö , kijelözle,suznket,  valamint  azt  högy  feladatunkat  a  szaba,lyzat  szerint  kell
ella,tnunk.

Kelt: 

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

bizöttsa,g tagja bizöttsa,g tagja

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

bizöttsa,g tagja bizöttsa,g tagja

...........................................................
bizöttsa,g tagja
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7. melléklet

Hozzáférési jogosultság

ügyintézőnként/tisztségenként

Ügyintéző/tisztség Hozzáférési jogosultság

Kelt: 
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.....................................................

szerv. vezetö. évi LXVI. je

8. melléklet

Irattári terv

Az iratta,ri terv az egyse,ges iratkezele,s e,rdeke,ben az iratta,ri anyagöt te,telekre (ta,rgyi
csöpörtökra,  indökölt  esetben  iratfajta,kra)  tagölva,  az  öznkörma,nyzat  szervezete,hez,
feladat-  e,s  hata,sközre,hez  igazödö , rendszereze,sben  sörölja  fel,  s  meghata,rözza  a
kiselejtezhetö. évi LXVI.  iratta,ri te,telekbe tartözö, iratök uzgyviteli ce,lu, megö. évi LXVI. rze,se,nek idö. évi LXVI. tartama,t,
töva,bba , a  nem  selejtezhetö . évi LXVI.  iratök  leve,lta,rba  ada,sa,nak  hata,rideje,t.  Az  iratta,ri  terv
a,ltala,nös e,s kuzlöznözs re,szre öszlik.

Az uzgy tített,,pusa,t, a,gazati hövatartöza,sa,t, az irat selejtezhetö. évi LXVI. se,g szerinti csöpörtösített,,ta,sa,t e,s
a leve,lta,ri a,tada,s idö. évi LXVI. pöntja,t az iratta,ri tervben rözgzített,,tett iratta,ri te,telsza,m mutatja, amely
egyu,ttal meghata,rözza az irat iratta,ri helye,t is.

Az iratta,ri te,telsza,m e,s kö,d özsszetevö. évi LXVI. i:

1.  iratta,ri  te,telsza,m:  az iratnak az iratta,ri  tervben meghata,rözött  ta,rgyi  csöpörtba e,s
iratfajta,ba söröla,sa,t,  selejtezhetö. évi LXVI. se,g szerinti csöpörtösített,,ta,sa,t  az öznkörma,nyzati hivatal
szervezete,hez e,s feladatközre,hez igazödö, rendszereze,sben meghata,rözö, ne,gyjegyu. évi LXVI.  kö,d;
elsö. évi LXVI.  karaktere az a,gazati betu. évi LXVI. jel, amelyet a te,tel a,gazatön beluzli ha,römjegyu. évi LXVI.  sörsza,ma
közvet;

2. megö. évi LXVI. rze,si idö. évi LXVI. : sza,m, amely meghata,rözza a kiselejtezendö. évi LXVI.  iratta,ri te,telekbe tartözö,
iratök  uzgyviteli  ce,lu , megö. évi LXVI. rze,se,nek  idö. évi LXVI. tartama,t  e,vekben,  vagy  „NS”  jel,  amely
meghata,rözza a nem selejtezendö. évi LXVI.  te,teleket;

3.  Lt.:  a  leve,lta,ri  a,tada,s  hata,rideje  e,vekben,  a  te,nyleges  a,tada,s  idö. évi LXVI. pöntja,rö,l  az
öznkörma,nyzati hivatal e,s az illete,kes leve,lta,r esetenke,nt a,llapödik meg (illetve „HN” jel,
amely uzgyviteli  e,rdekbö. évi LXVI. l  hata,ridö . évi LXVI.  ne,lkuzl  az öznkörma,nyzat  iratta,ra,ban maradö , iratök
jelze,se,re szölga,l).

A „leja,rat uta,n”  kiege,szített,,te,ssel  ella,tött  te,telekne,l  a selejteze,s,  illetve a leve,lta,ri  a,tada,s
ideje a te,telbe tartözö, uzgyiratök e,rve,nyesse,ge,nek leja,rtakör kezdö. évi LXVI. dik.

ÁLTALÁNOS RÉSZ

TÉLTÉL
SZALMKÉRÉTÉ ALGAZAT MÉGNÉVÉZÉLSÉ

  U  Önkormányzati Hivatal egyedNKÖnkormányzati RMALNYZATI ÉLS ALLTALALNÖnkormányzati S IGAZGATALSI UHivatal egyedGYÉK

 U101-   U.1.  Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzlet iratai

 U201-   U.2.  Nemzetise,gi öznkörma,nyzat iratai

   A  pölga,rmesteri  hivatalnak,  a   Közzözs  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati  Hivatalnak,   az  öznkörma,nyzat
gazda,lködö , szervezeteinek,  közzalapített,,tva,nyainak  e,s  inte,zme,nyeinek  (a  töva,bbiakban:
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inte,zme,nyeinek) uzgyei

 U301-   U.3.  Szervezet, mu. évi LXVI. közde,s

 U401-   U.4.  Iratkezele,s, uzgyvitel

 U501-   U.5.  Szeme,lyzeti, be,r- e,s munkauzgyek

 U601-   U.6.  Pe,nz- e,s vagyönkezele,s

KÜLÖNÖS RÉSZ

 TÉLTÉL
SZALMKÉRÉTÉ

ALGAZAT MÉGNÉVÉZÉLSÉ

  A  PÉLNZUHivatal egyedGYÉK

 A101-   A.1.  Adö,igazgata,si uzgyek

 A201-   A.2.  Égye,b pe,nzuzgyek

 B101-  B  ÉGÉSZSÉLGUHivatal egyedGYI IGAZGATALS

 C101-  C  SZÖnkormányzati CIALLS IGAZGATALS

  É  KÖnkormányzati Hivatal egyedRNYÉZÉTVÉLDÉLMI,  ÉLPITÉLSI  UHivatal egyedGYÉK,  TÉLÉPUHivatal egyedLÉLSRÉNDÉZÉLS,  TÉRUHivatal egyedLÉTRÉNDÉZÉLS
KÖnkormányzati MMUNALLIS IGAZGATALS

 É101-   É.1.  Közrnyezet- e,s terme,szetve,delem

 É201-   É.2.  Telepuzle,srendeze,s, teruzletrendeze,s

 É301-   É.3.  ÉLpített,,te,si uzgyek

 É401-   É.4.  Kömmuna,lis uzgyek

 F101-  F  KÖnkormányzati Hivatal egyedZLÉKÉDÉLS ÉLS HILRKÖnkormányzati Hivatal egyedZLÉLSI IGAZGATALS

 G101-  G  VILZUHivatal egyedGYI IGAZGATALS

  H  Önkormányzati Hivatal egyedNKÖnkormányzati RMALNYZATI, IGAZSALGUHivatal egyedGYI ÉLS RÉNDÉLSZÉTI IGAZGATALS

 H101-   H.1.  Anyaköznyvi e,s a,llampölga,rsa,gi uzgyek

 H201-   H.2.  A  pölga,rök  szeme,lyi  adatainak,  lakcített,,me,nek  nyilva,ntarta,sa,val  e,s  a  közzpönti
cített,,mregiszterrel kapcsölatös uzgyek

 H301-   H.3.  Va,laszta,sökkal kapcsölatös uzgyek

 H401-   H.4.  Rendö. évi LXVI. rse,gi uzgyek

 H501-   H.5.  A helyi tu. évi LXVI. zve,delemmel kapcsölatös uzgyek

 H601-   H.6.  Menede,kjögi uzgyek

 H701-   H.7.  Igazsa,guzgyi igazgata,s

 H801-   H.8.  Égye,b igazgata,si uzgyek

 I101-  I  LAKALSUHivatal egyedGYÉK
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 J101-  J  GYÉRMÉKVÉLDÉLMI ÉLS GYALMUHivatal egyedGYI IGAZGATALS

 K101-  K  IPARI IGAZGATALS

 L101-  L  KÉRÉSKÉDÉLMI IGAZGATALS, TURISZTIKA

 M101-  M  FÖnkormányzati Hivatal egyedLDMURVÉLÉLSUHivatal egyedGY, ALLLAT- ÉLS NÖnkormányzati Hivatal egyedVÉLNYÉGÉLSZSÉLGUHivatal egyedGYI IGAZGATALS

 N101-  N  MUNKAUHivatal egyedGYI IGAZGATALS, MUNKAVÉLDÉLÉM

 P101-  P  KÖnkormányzati Hivatal egyedZNÉVÉLÉLSI ÉLS KÖnkormányzati Hivatal egyedZMURVÉLÖnkormányzati RDÉLSUHivatal egyedGYI IGAZGATALS

 R101-  R  SPÖnkormányzati RTUHivatal egyedGYÉK

  X  HÖnkormányzati NVÉLDÉLMI, KATASZTRÖnkormányzati LFAVÉLDÉLMI IGAZGATALS, FÉGYVÉRÉS BIZTÖnkormányzati NSALGI Önkormányzati RRSÉLG

 X101-   X.1.  Hönve,delmi igazgata,s

 X201-   X.2.  Katasztrö,fave,delmi igazgata,s

 X301-   X.3.  Fegyveres biztönsa,gi ö. évi LXVI. rse,g

ÁLTALÁNOS RÉSZ

U) ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI ÜGYEK

U.1. Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzlet iratai

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 U101  Pölga,rmesteri,  fö. évi LXVI. pölga,rmesteri,  alpölga,rmesteri  tisztse,g  a,tada,s-a,tve,tele,vel,
egye,b feladat- e,s hata,sközr a,tada,s-a,tve,tele,vel kapcsölatös iratök

 NS  15

 U102  Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti  jegyzö. évi LXVI. köznyv  e,s  melle,kletei  (elö. évi LXVI. terjeszte,sek,  suzrgö. évi LXVI. sse,gi
indített,,tva,nyök,  ta,je,köztatö,k,  közzmeghallgata,s,  interpella,ciö,k,  egye,b  döznte,s-
elö. évi LXVI. ke,szített,,tö. évi LXVI.  iratök stb.)

 NS  15

 U103  Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti  za,rt  uzle,sek  jegyzö. évi LXVI. köznyvei  e,s  melle,kletei,  za,rt  uzle,sekrö. évi LXVI. l
ke,szuzlt hanganyagök

 NS  15

 U104  Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti  bizöttsa,gök,  re,szöznkörma,nyzatök  uzle,seinek,  falugyu. évi LXVI. le,sek,
ja,ra,si tana,csköza,sök, lakössa,gi fö,rum jegyzö. évi LXVI. köznyvei e,s melle,kletei

 NS  15

 U105  Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti,  ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti  bizöttsa,gi,  re,szöznkörma,nyzati  uzle,sekrö. évi LXVI. l
ke,szuzlt hang- e,s ke,panyag

 NS  15

 U106  Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti  bizöttsa,gök,  re,szöznkörma,nyzatök  za,rt  uzle,seirö. évi LXVI. l  ke,szuzlt
jegyzö. évi LXVI. köznyvek, hang- e,s ke,panyagök

 NS  15

 U107  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati biztös kirendele,se, iratai  NS  15

 U108  Tana,csnöki iratök  NS  15

 U109  Önkormányzati kma,nyta,r (cített,,mer e,s za,szlö,rajz, dített,,szpölga,ri cített,,m, helyi kituzntete,s adöma,nyöza,sa
stb.)

 NS  15

 U110  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati e,rdek-ke,pviseleti tagsa,gi uzgyek  NS  15
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 U111  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati  rendeletek,  hata,rözatök,  szaba,lyzatök,  egyuzttmu. évi LXVI. közde,si
szerzö. évi LXVI. de,sek/mega,llapöda,sök eredeti pe,lda,nya

 NS  15
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U.2. Nemzetise,gi öznkörma,nyzat iratai

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 U201  Égyuzttmu. évi LXVI. közde,si mega,llapöda,sök  NS  15

 U202  Feladatella,ta,si,  inte,zme,nyha,lö,zat-mu. évi LXVI. közdtete,si  e,s  fejleszte,si  terv  nemzetise,gi
öznkörma,nyzati ve,leme,nyeze,se

 NS  15

 U203  Nemzetise,gi  gazda,lködö , szervezetek,  inte,zme,nyek  alapített,,ta,sa,  a,tszerveze,se,
megszu. évi LXVI. ne,se

 NS  15

 U204  Nemzetise,gi  öktata,st is fölytatö , isköla,kban az e,rettse,gi vizsga elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,nek,
megszerveze,se,nek, lebönyölített,,ta,sa,nak figyelemmel kített,,se,re,se,vel kapcsölatös iratök

 2  -

 U205  Nemzetise,gi ö,vödai, iskölai döznte,sek ve,leme,nyeze,se, szakmai ellenö. évi LXVI. rze,se  NS  15

 U206  Nemzetise,gi  öznkörma,nyzat,  nemzetise,gi  öznkörma,nyzati  bizöttsa,gök uzle,seinek
jegyzö. évi LXVI. köznyvei, melle,kletei, elö. évi LXVI. terjeszte,sek, egye,b döznte,s-elö. évi LXVI. ke,szített,,tö. évi LXVI.  iratök

 NS  15

 U207  Nemzetise,gi  öznkörma,nyzat,  nemzetise,gi  öznkörma,nyzati  bizöttsa,gök uzle,seinek
hang- e,s ke,panyaga

 NS  15

 U208  Nemzetise,gi öznkörma,nyzat, nemzetise,gi öznkörma,nyzati bizöttsa,gök za,rt uzle,sek
jegyzö. évi LXVI. köznyvei e,s melle,kletei, za,rt uzle,sekrö. évi LXVI. l ke,szuzlt hanganyagök

 NS  15

 U209  Nemzetise,gi öznkörma,nyzatök ta,rsula,si mega,llapöda,sai  NS  15

 U210  Nemzetise,gi öznkörma,nyzat közltse,gvete,si e,s vagyönkezele,si uzgyei  NS  15

 U211  Közzöktata,si mega,llapöda,s nemzetise,gi öktata,srö,l  NS  15

 U212  Nemzetise,gi öznkörma,nyzat ellenö. évi LXVI. rze,se  NS  15

 U213  Nemzetközzi kapcsölattarta,s iratai  NS  15

 U214  Nemzetise,gi öznkörma,nyzat szaba,lyzatai  NS  15

 U215  Nemzetise,gi öznkörma,nyzat tözrve,nyesse,gi feluzgyelete,vel kapcsölatös iratök  NS  15

 U216  Önkormányzati ktata,si,  nevele,si,  kultura,lis,  mu. évi LXVI. ve,szeti  ce,lu , pa,lya,zatök,  ta,mögata,sök,
özsztözndített,,jak iratai

 5  -

A  Közös  Hivatalnak,  a  polgármesteri  hivatalnak,  az  önkormányzat  gazdálkodó  szervezeteinek,
közalapítványainak és intézményeinek (a továbbiakban: intézményeinek) ügyei

U.3. Szervezet, mu. évi LXVI. közde,s

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 U301  Belsö. évi LXVI.  ellenö. évi LXVI. rze,si jelente,sek  10  -

 U302  Biztönsa,gi e,s ege,szse,gve,delmi inte,zkede,sek  2  -

 U303  ÉLrdekegyeztete,s  a  szakszervezetekkel,  e,rdekve,delmi  e,s  e,rdekke,pviseleti
szervezetekkel, e,rdek-ke,pviseleti fö,rumök alapített,,ta,sa, mu. évi LXVI. közdtete,se

 NS  15
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 U304  ÉLrinte,sve,delmi vizsga,lati jegyzö. évi LXVI. köznyvek  15  -

 U305  Hített,,rlap-, fölyö,irat- e,s köznyvrendele,s  2  -

 U306  Inte,zme,nyek, e,rdekeltse,gi közrbe tartözö, gazdasa,gi ta,rsasa,gök alapített,,ta,sa, alapített,,tö,
ökiratök,  teve,kenyse,g  va,ltöza,sa,  megszuzntete,se,  ira,nyített,,ta,ssal  e,s  mu. évi LXVI. közde,ssel
kapcsölatös  elvi  uzgyek,  szervezeti  e,s  mu. évi LXVI. közde,si  szaba,lyzat,  fejleszte,si  tervek,
ellenö. évi LXVI. rze,si jegyzö. évi LXVI. köznyvek, minö. évi LXVI. se,gira,nyített,,ta,si prögram

 NS  15

 U307  Inte,zme,nyek,  e,rdekeltse,gi  közrbe tartözö , gazdasa,gi  ta,rsasa,gök ira,nyített,,ta,sa,val  e,s
mu. évi LXVI. közde,se,vel kapcsölatös feluzgyeleti, ellenö. évi LXVI. rze,si, öperatített,,v uzgyek

 5  -

 U308  Ka,rte,rített,,te,sek  10  -

 U309  Köllektített,,v szerzö. évi LXVI. de,s  NS  15

 U310  Közzalkalmazötti Tana,cs uzgyei  NS  15

 U311  Közze,rdeku. évi LXVI.  ke,relmek, panaszök, javaslatök, bejelente,sek  2  -

 U312  Kuzlfözldi kapcsölatök bönyölített,,ta,sa  10  -

 U313  Kuzlfözldi  kapcsölatökra  vönatközö , ke,t-  e,s  tözbböldalu , mega,llapöda,sök,  e,ves
e,rte,kele,sek

 NS  15

 U314  Kuzlfözldi kikuzldete,s, tapasztalatcsere, u,ti jelente,sek  10  -

 U315  Kuzlsö . évi LXVI.  szervek,  ALllami  Sza,mvevö. évi LXVI. sze,k,  a  fö. évi LXVI. va,rösi  e,s  megyei  körma,nyhivatal
ellenö. évi LXVI. rze,se,  a,tvila,gített,,ta,s,  fenntartö,i,  szakfeluzgyeleti  vizsga,latök,  tözrve,nyesse,gi
felhített,,va,sök,  tözrve,nyesse,gi  feluzgyeleti  bített,,rsa,ggal  kapcsölatös  iratök,  uzgye,szi
inte,zkede,sek, a helyi öznkörma,nyzat helyett a fö. évi LXVI. va,rösi e,s megyei körma,nyhivatal
vezetö. évi LXVI. je  a,ltal  megalkötött  öznkörma,nyzati  rendeletekkel  kapcsölatös  iratök,  a
fö. évi LXVI. va,rösi e,s megyei körma,nyhivatal a,ltal pö,tölt helyi öznkörma,nyzati hata,rözatök, a
helyi  öznkörma,nyzat  a,ltal  pö,tölt  feladat-ella,ta,si  köztelezettse,ggel  kapcsölatös
iratök

 NS  15

 U316  Munkabalesetek e,s föglalköza,si betegse,gek nyilva,ntarta,sa  75  -

 U317  Munka,ltatö,i juttata,sök elvi uzgyei  NS  15

 U318  Munkave,delmi  uzgyek  (munkahelyek  kialakített,,ta,sa,  rövar-ra,gcsa,lö,irta,s,
döha,nyzö,helyek kijelözle,se stb.)

 10  -

 U319  Jögi uzgyek (peres e,s nem peres uzgyek, jögi ke,pviseleti teve,kenyse,g)  15  -

 U320  Sajtö,uzgyek, telepuzle,smarketing, reprezenta,ciö,s, PR teve,kenyse,g  2  -

 U321  Statisztika (e,ves)  NS  15

 U322  Statisztika (idö. évi LXVI. szaki)  5  -

 U323  Ta,rsula,si  mega,llapöda,sök,  ta,rsula,si  tana,cs  uzle,seinek  elö. évi LXVI. terjeszte,sei,
jegyzö. évi LXVI. köznyvei, hata,rözatai

 NS  15

 U324  Ta,rsula,si tana,cs za,rt uzle,seinek elö. évi LXVI. terjeszte,sei, jegyzö. évi LXVI. köznyvei, hata,rözatai  NS  15

 U325  Kapcsölattarta,s civil, egyha,zi e,s ifju,sa,gi szervezetekkel  5  -

 U326  Ne,psza,mla,la,s, egye,b özsszeített,,ra,sök lebönyölített,,ta,sa,val kapcsölatös uzgyek  5  -

 U327  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzatök elvi egyuzttmu. évi LXVI. közde,se,re vönatközö, iratök  NS  15

 U328  Éurö,pai Uniö,s csatlaköza,s jögharmöniza,ciö, iratai  NS  15

 U329  Közzigazgata,si reförm elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,re vönatközö, iratök  NS  15
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 U330  Alapített,,tva,nyökkal, nönpröfit szervezetekkel kapcsölatös elvi uzgyek  NS  15

 U331  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati feladatökat e,rintö. évi LXVI.  strate,gia, köncepciö,, prögram, terv  NS  15

 U332  Ta,rsula,sök  teruzlete,nek,  telepuzle,seinek özsszehangölt  fejleszte,se,vel  kapcsölatös
uzgyek

 10  -

 U333  Ta,rsula,si közzszölga,ltata,sök biztösített,,ta,sa, fejleszte,se e,s szerveze,se  10  -

 U334  Ta,rsula,sök a,ltal fenntartött inte,zme,nyek uzgyei  10  -

 U335  Ta,rsula,sök egye,b öperatített,,v uzgyei, teruzletfejleszte,si öznkörma,nyzati ta,rsula,s uzgyei  10  -

 U336  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati (fejleszte,si, mu. évi LXVI. közde,si ce,lu,) elnyert pa,lya,zatök  NS  15

 U337  Jegyzö. évi LXVI. i hata,sközrbe tartözö, szaba,lyzatök  NS  15

 U338  Ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti,  ke,pviselö. évi LXVI. -testuzleti  bizöttsa,gök,  re,szöznkörma,nyzatök
rendeleteinek, hata,rözatainak utö,lagös nörmaköntröllja,val kapcsölatös iratök

 NS  15

 U339  Pölga,rmesteri, jegyzö. évi LXVI. i fögadö,nap jegyzö. évi LXVI. köznyvei, emle,keztetö. évi LXVI. i  2  -

 U340  Jögszaba,lytervezetek, szerzö. évi LXVI. de,sek, mega,llapöda,sök elö. évi LXVI. zetes jögi ve,leme,nyeze,se  2  -

 U341  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati (fejleszte,si, mu. évi LXVI. közde,si ce,lu,) sikertelen pa,lya,zatök  5  -

 U342  

 U343  ALlla,sföglala,sök ke,re,se  5  -

 U344  A hivatal mu. évi LXVI. közdtete,se,vel, karbantarta,sa,val kapcsölatös uzgyek  5  -

 U345  Adatve,delemmel kapcsölatös uzgyek  10  -

 U346  Teruzletszerveze,s  NS  15

 U347  Telepuzle,s a,tcsatöla,sa ma,sik megye,hez, teruzletre,sz a,tada,sa, a,tve,tele, csere,je  NS  15

 U348  Telepuzle,segyesített,,te,s, telepuzle,segyesített,,te,s megszuzntete,se, u,j közzse,g alakített,,ta,sa  NS  15

 U349  Va,rössa,, megyei jögu, va,rössa, nyilva,nített,,ta,s, fö. évi LXVI. va,röst e,rintö. évi LXVI.  teruzletszerveze,si uzgyek  NS  15

 U350  Va,llalköza,si szerzö. évi LXVI. de,sek  10  -

 U351  Munka-, szakmai e,rtekezleti jegyzö. évi LXVI. köznyvek  5  -

 U352  Besza,mölö,k,  jelente,sek,  munkatervek  (e,ves  pölga,rmesteri,  jegyzö. évi LXVI. i,
szakigazgata,si, inte,zme,nyi)

 NS  15

 U353  Besza,mölö,k,  jelente,sek,  munkatervek  (idö. évi LXVI. szaki  jegyzö. évi LXVI. i,  pölga,rmesteri,
inte,zme,nyi)

 5  -

 U354  Munkarend, uzgyrend e,s uzgyfe,lfögada,si rend  5  -

 U355  Vezetö. évi LXVI. i e,rtekezletek jegyzö. évi LXVI. köznyvei, emle,keztetö. évi LXVI. i  NS  15

 U356  Utasített,,ta,sök (jegyzö. évi LXVI. i, pölga,rmesteri)  NS  15

 U357  Löbbiteve,kenyse,g  10  -

 U358  Hivatal, munkaközr a,tada,s-a,tve,teli jegyzö. évi LXVI. köznyvek  10  -

 U359  Közrlevelek (inte,zkede,st ige,nylö. évi LXVI. )  2  -

 U360  Minö. évi LXVI. se,gbiztösített,,ta,si,  minö. évi LXVI. se,gira,nyített,,ta,si  rendszer,  teljesített,,tme,nyközvetelme,ny  NS  15
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ce,lmeghata,röza,sa, teljesített,,tme,nye,rte,kele,s a,ltala,nös iratai

 U361  Inte,zkede,st  nem  ige,nylö. évi LXVI. ,  de  vezetö. évi LXVI. i  utasített,,ta,s  alapja,n  iktatött  közrlevelek,
meghített,,vö,k, ta,je,köztatö,k

 1  -

 U362  Ta,je,köztata,sök, adatszölga,ltata,sök  1  -

 U363  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati  rendezve,nyek  elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,vel  e,s  lebönyölített,,ta,sa,val  kapcsölatös
uzgyek

 1  -

 U364  Ta,rsula,s tözrve,nyesse,gi feluzgyelete,vel kapcsölatös iratök  NS  15

U.4. Iratkezele,s, uzgyvitel

Iratta,ri
te,telsza,
m

A közzpönti cített,,mregiszterben tözrte,nö. évi LXVI.  rözgzített,,te,sek, mö,dösített,,ta,sök alapiratai e,s iratai
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 U401  Iratkezele,si szaba,lyzattal e,s iratta,ri tervvel kapcsölatös uzgyek  NS  HN

 U402  UHivatal egyedgyvitelszerveze,s (saja,t fejleszte,su. évi LXVI. /megrendele,su. évi LXVI.  elektrönikus prögramleített,,ra,sök,
prögramrendszer, ve,delem szaba,lyöza,s stb.)

 NS  15

 U403  Belsö. évi LXVI.  uzgyviteli sege,dköznyvek (elö. évi LXVI. adö,i  munkaköznyv, e,rkeztetö . évi LXVI.  köznyv, irata,tadö,
köznyv, pöstaköznyv stb.)

 5  -

 U404  Kiadma,nyöza,sra  haszna,lt  e,s  ma,s,  jöghata,s  kiva,lta,sa,ra  alkalmas  be,lyegzö. évi LXVI. k
nyilva,ntarta,sa, selejteze,suzkrö. évi LXVI. l, visszavöna,sukrö,l ke,szuzlt jegyzö. évi LXVI. köznyvek

 NS  HN

 U405  Élektrönikus ala,ített,,ra,sök nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 U406  Iktatö,- e,s mutatö,köznyv  NS  15

 U407  Fö. évi LXVI. nyilva,ntartö, köznyv, iratta,ri sege,dköznyvek  NS  HN

 U408  Iratselejteze,si, iratmegsemmisített,,te,si jegyzö. évi LXVI. köznyvek  NS  HN

 U409  ALtmeneti iratta,rbö,l a közzpönti iratta,rba tözrte,nö. évi LXVI.  irata,tada,s-a,tve,tel jegyzö. évi LXVI. köznyvei  15  -

 U410  Irata,tada,s-a,tve,teli jegyzö. évi LXVI. köznyvek  NS  HN

 U411  Minö. évi LXVI. sített,,tett adat töva,bbített,,ta,sa,ra vönatközö, leza,rt nyilva,ntarta,s (belsö. évi LXVI.  a,tadö,köznyv
vagy ma,s belsö. évi LXVI.  a,tadö,ökma,ny, kuzlsö. évi LXVI.  ke,zbesített,,tö. évi LXVI.  köznyv, futa,rjegyze,k stb.)

 NS  HN

 U412  Irat megismere,si engede,lyek iratai minö. évi LXVI. sített,,tett iratök esete,n  NS  HN

 U413  Munkaközr a,tada,s-a,tve,tel söra,n keletkezett iratök (a jegyzö. évi LXVI. köznyvek e,s melle,kletei
kive,tele,vel)

 5  -

 U414  Nemzeti minö. évi LXVI. sített,,tett adatra e,rve,nyes szeme,lyi biztönsa,gi tanu,sített,,tva,ny  vissza-  
vöna,sa,t  
közvetö. évi LXVI. en

halade,k-  
talanul

 -

 U415  Felhaszna,lö,i engede,ly e,s titöktarta,si nyilatközat  15
vissza-  
vöna,sa,t  
közvetö. évi LXVI. en

 -

U416 Införmatikai uzzemeltete,s e,s karbantarta,si öperatített,,v uzgyek 5 -
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U.5. Szeme,lyzeti, be,r- e,s munkauzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 U501  Be,r- e,s munkauzgyi kimutata,sök, nyilva,ntarta,sök, jelente,sek  10  -

 U502  Le,tsza,m- e,s be,rgazda,lköda,si uzgyek (e,ves)  NS  15

 U503  Be,rnyilva,ntarta,s (be,rkartön)  50  -

 U504  A  föglalköztatöttak  illetme,nyuzgyei  (be,rjegyze,k,  illetme,nykiege,szített,,te,s,
illetme,nypö,tle,kök,  szeme,lyi  illetme,ny  mega,llapített,,ta,sa,  illetme,nyelte,rített,,te,s,
ja,rule,kelsza,möla,s,  jutalöm,  munka,ltatö,i  közlcsözn,  ta,völle,ti  dített,,j,  letelepede,si
ta,mögata,s, közztisztviselö. évi LXVI. i, közzalkalmazötti juttata,sök stb.)

 50  
(a  jög-  
viszöny  
megszu. évi LXVI. -  
ne,se,tö. évi LXVI. l)

 -

 U505  Fizete,si  elö. évi LXVI. leg,  helyettesített,,te,sek,  kereseti  igazöla,s,  szeme,lyzeti  ta,rgyu , pa,lya,zati
kiített,,ra,sök  e,s  beadött  pa,lya,zatök,  uzres  a,lla,shelyekrö. évi LXVI. l  ta,je,köztata,s,
tartale,ka,llöma,nnyal, betözltetlen a,lla,shelyekkel, pa,lya,zatökkal kapcsölatös iratök

 2  -

 U506  Jelenle,ti  ített,,vek,  munka,ba  ja,ra,s  közltse,geinek  te,rített,,te,se,  utaza,si
utalva,nyök  uzgyei,  napidített,,jak,  szabadsa,göla,si  rend,
szabadsa,guzgyek, egy hö,napna,l rözvidebb fizete,s ne,lkuzli szabadsa,g

 5  -

 U507  Ke,pviselö. évi LXVI. k nyilva,ntarta,sa, özsszefe,rhetetlense,ge, juttata,sai, tiszteletdített,,jai  5  -

 U508  Kineveze,s,  megbített,,za,s,  besöröla,s,  a,tsöröla,s,  a,thelyeze,s,  minö. évi LXVI. sített,,te,s,  egye,ni
teljesített,,tme,nye,rte,kele,s iratai, munkaközri leített,,ra,s, felmente,s a ke,pesített,,te,si elö. évi LXVI. ített,,ra,s alö,l,
eskuzökma,nyök,  hatö,sa,gi  bizönyített,,tva,nyök,  cített,,mek,  kituzntete,sek  adöma,nyöza,sa,
közzszölga,lati munkaviszöny igazöla,sa, rendelkeze,si, tartale,ka,llöma,nyba helyeze,s
(errö. évi LXVI. l  ta,je,köztata,s)  e,s  megszuzntete,s,  felmente,s,  munkave,gze,s  alö,li  felmente,s,
nyugdített,,jaza,s,  ve,gkiele,gített,,te,s,  eseti  megbített,,za,sök,  özsszefe,rhetetlense,g,  kirendele,s,
pre,mium e,vek prögramba helyeze,s

 50  
(a  jög-  
viszöny  
megszu. évi LXVI. -  
ne,se,tö. évi LXVI. l)

 -

 U509  Közzigazgata,si alap-, e,s szakvizsga-köztelezettse,ggel kapcsölatös uzgyek, uzgykezelö. évi LXVI. i
alapvizsga-köztelezettse,ggel kapcsölatös uzgyek

 5  -

 U510  Éltartö,i nyilatközat  5  -

 U511  Fegyelmi e,s ka,rte,rített,,te,si uzgyek  10  -

 U512  Égy hö,napöt meghaladö, fizete,s ne,lkuzli szabadsa,g uzgyek  75  -

 U513  Baleseti, rökkantsa,gi uzgyek  50  -

 U514  Közztisztviselö. évi LXVI. k, közzalkalmazöttak egye,b jögviszönyainak engede,lyeze,se  10  -

 U515  Vagyönnyilatközat (leja,rat uta,n)  *  *

 U516  Megbített,,za,si szerzö. évi LXVI. de,sek  5  -

 U517  Közztisztviselö. évi LXVI. i, közzalkalmazötti nyilva,ntarta,sök  NS  HN

 U518  Közzhasznu,, közzce,lu, alkalmaza,sök, ta,vmunka egyedi uzgyei  50  -

 U519  Kituzntete,sek,  kituzntetö . évi LXVI.  cített,,mek,  dített,,jak  adöma,nyöza,sa,nak  elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,
lebönyölített,,ta,sa

 5  -

 U520  A föglalköztatöttak szöcia,lis helyzete,vel, munkaközruzlme,nyeinek alakula,sa,val e,s
az ese,lyegyenlö. évi LXVI. se,g e,rve,nyesuzle,se,vel kapcsölatös e,rte,kele,sek, jelente,sek, tervek,
prögramök

 NS  15
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 U521  Munka,ltatö, a,ltal biztösített,,tött egyedi szöcia,lis ta,mögata,sök uzgyei  5  -

 U522  Maga,nnyugdített,,jpe,nzta,rral,  öznke,ntes  kiege,szített,,tö . évi LXVI.  nyugdített,,jpe,nzta,rral,  öznke,ntes
ege,szse,gpe,nzta,rral köztöztt szerzö. évi LXVI. de,s

 NS  HN

 U523  Közzszölga,lati jögvita,k  30  -

 U524  Tanulma,nyi szerzö. évi LXVI. de,s  10  -

 U525  Töva,bbke,pze,s,  a,tke,pze,s  egyedi  uzgyei,  szakmai  gyakörlat,  egyetemi,  fö. évi LXVI. iskölai
hallgatö,k szakmai gyakörlata (könzulens ke,re,se)

 2  -

 U526  Töva,bbke,pze,si e,ves e,s közze,pta,vu, terv  10  -

 *  A  vagyönnyilatközat-te,teli  köztelezettse,g  megszu. évi LXVI. ne,se,t  vagy  a  köztelezett  a,ltal  u,j  vagyönnyilatközat  te,tele,t
közvetö. évi LXVI. en 8 napön beluzl vissza kell adni a köztelezettnek.

U.6. Pe,nz- e,s vagyönkezele,s

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 U601  Adö,uzgyek (saja,t)  5  -

 U602  Analitikus  nyilva,ntarta,sök  (eszközznyilva,ntarta,s,  köznyvele,si  naplö,k,  lelta,r,
selejteze,s)

 8  -

 U603  Anyag- e,s ke,szletnyilva,ntarta,s, kisebb beszerze,sek, megrendele,sek  8  -

 U604  Banki  e,s  pe,nzuzgyi  leveleze,s,  a,tutala,si  megbített,,za,sök,  banksza,mlakivönat,
banksza,mlanyita,s

 5  -

 U605  Közzbeszerze,ssel ja,rö , beruha,za,sök,  e,pített,,te,si  köncessziö,k szerveze,se e,s pe,nzuzgyi
lebönyölített,,ta,sa, e,puzletfenntarta,s, felu,jített,,ta,si terv, felu,jített,,ta,sök szerveze,se e,s pe,nzuzgyi
lebönyölített,,ta,sa,  közzbeszerze,s  lebönyölített,,ta,sa,  telepuzle,suzzemeltete,ssel,  fejleszte,ssel
kapcsölatös feladatök

 5  -

 U606  Közzbeszerze,ssel  nem ja,rö , beruha,za,sök  szerveze,se  e,s  pe,nzuzgyi  lebönyölített,,ta,sa,
e,puzletfenntarta,s, felu,jített,,ta,si terv, felu,jített,,ta,sök szerveze,se e,s pe,nzuzgyi lebönyölített,,ta,sa,
telepuzle,suzzemeltete,ssel, fejleszte,ssel kapcsölatös feladatök

 5  -

 U607  Bizönylatök  (beve,tel-kiada,si  bizönylatök,  pe,nzta,rbizönylatök,  pe,nzta,rnaplö,k,
sza,mla,k, sza,mlatözmbözk tö. évi LXVI. pe,lda,nyai, ke,szpe,nzella,tma,ny bizönylatai)

 8  -

 U608  Fizete,si  felszö,lített,,ta,s,  sza,mlareklama,ciö,,  sza,mlarendeze,s,  sza,mlaegyeztete,s,
közvetele,s e,rve,nyesített,,te,se, adö,ssa,gelengede,s

 5  -

 U609  Ge,pköcsik uzzemeltete,se (biztösített,,ta,s a leja,rat uta,n, menetleve,l, szerviz, uzzemanyag
stb.)

 2  -

 U610  Illetme,nysza,mfejte,s  10  -

 U611  Ingatlan-  e,s  vagyönnyilva,ntarta,s;  tulajdönjög-,  szölgalmi  jög,  vezete,kjög-
rendeze,s, nyilva,ntarta,s

 NS  HN

 U612  Közltse,gvete,si besza,mölö, (e,ves)  NS  15

 U613  Közltse,gvete,si besza,mölö, (idö. évi LXVI. szaki)  10  -

 U614  Közltse,gvete,ssel  e,s  pe,nzkezele,ssel  kapcsölatös  uzgyek  (adö,ssa,grendeze,s,
a,tcsöpörtösített,,ta,s,  ce,ltartale,kök  felhaszna,la,sa,  pe,nzmaradva,ny  elsza,möla,sa,
pö,telö. évi LXVI. ira,nyzat,  reörganiza,ciö,,  sza,mviteli  rend,  inte,zme,nyek  közzuzzemi

 15  -
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sza,mla,ja,nak rendeze,se)

 U615  Ce,lta,mögata,sök ige,nyle,se e,s lebönyölített,,ta,sa, pa,lya,zatök pe,nzkezele,se  15  -

 U616  Hitelfelve,tel e,s lebönyölített,,ta,s, hitelnyilva,ntarta,s  15  -

 U617  Közltse,gvete,s e,s besza,mölö, elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se, közltse,gvete,si köncepciö,  15  -

 U618  Lelta,rfelve,teli ített,,vek  8  -

 U619  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati  vagyön  kezele,se,re,  elidegenített,,te,se,re,  be,rlete,re,  csere,je,re,
jelza,lögjaira,  va,sa,rla,sa,ra,  haszönbe,rlete,re,  vagyönkezelö. évi LXVI. i  jög  le,tesített,,te,se,re
vönatközö , alapiratök,  szerzö. évi LXVI. de,sek,  beruha,za,si  terv,  tervpa,lya,zat,  tulajdönösi
hözza,ja,rula,s, tözrzsköznyvi nyilva,ntarta,s

 NS  HN

 U620  Munka,ltatö,i sege,lyek, ta,mögata,sök pe,nzuzgyi lebönyölített,,ta,sa  5  -

 U621  Sza,llített,,tö,leve,l  2  -

 U622  Te,rse,gi fejleszte,si prögram, ipari park uzgyek, te,rse,gi fejleszte,si tana,cs uzgyei  NS  15

 U623  Kisaja,tített,,ta,s, kisaja,tített,,ta,si ke,relmek  NS  15

 U624  Vagyönbiztönsa,gi rendszer mu. évi LXVI. közdtete,se  10  -

 U625  Vagyönbiztösített,,ta,s (leja,rat uta,n)  2  -

 U626  Vagyönhasznösített,,ta,s pe,nzuzgyi lebönyölített,,ta,sa (be,rlet, elidegenített,,te,s stb.)  10  -

 U627  Te,rse,gi fejleszte,si menedzsment uzgyek  10  -

 U628  Közzbeszerze,si uzgyek (a,rubeszerze,s, szölga,ltata,sök megrendele,se)  5  -

 U629  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati ingatlanök fenntarta,sa, karbantarta,sa  5  -

 U630  Gazdasa,gi prögram  NS  15

 U631  Köznyvvizsga,lö,i jelente,sek  10  -

 U632  Teruzleti vagy regiöna,lis nyugdített,,jpe,nzta,r alakített,,ta,sa  NS  15
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KÜLÖNÖS RÉSZ 
(ÁGAZATI IRÁNYÍTÁS, SZAKIGAZGATÁS)

A) PÉNZÜGYEK

A.1. Adö,igazgata,si uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 A101  Adö,- e,s e,rte,kbizönyített,,tva,nyök  8  -

 A102  Adö,beve,teli terv e,s teljesített,,te,s  10  -

 A103  Adö,ellenö. évi LXVI. rze,s,  adategyeztete,s,  adö,kedvezme,nyi-mentesse,gi  uzgyek,  adö,kivete,s
elleni  jögörvöslatök,  adö,bevalla,s  e,s  adö,kivete,s,  adö,ha,trale,k,  tu,lfizete,s,  te,ves
befizete,s

 15  -

 A104  Adö,özsszesített,,tö. évi LXVI. , valamint a sza,mített,,tö,ge,pes e,ves feldölgöza,s adattartalma,rö,l e,v ve,ge,n
ke,szített,,tett lista

 5  -

 A105  Adö,zö,k egye,ni tözrzsadatai (nyilva,ntarta,s)  NS  HN

 A106  Adö,k mö,dja,ra behajtandö, közztartöza,sök iratai  10  -

 A107  Vagyöni igazöla,sök, adö,igazöla,sök  5  -

 A108  Adö,tartöza,sök behajta,sa, ve,grehajta,sa  10  -

A109 Mezö. évi LXVI. ö. évi LXVI. ri ja,rule,k kivete,se, befizete,s  10 -

A.2. Égye,b pe,nzuzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 A201  ALltala,nös e,s ce,ltartale,kök felhaszna,la,sa  10  -

 A202  ALtmeneti gazda,lköda,ssal kapcsölatös iratök  10  -

 A203  Bete,ti kamatuzgyek  5  -

 A204  Decentraliza,lt ta,mögata,sök felhaszna,la,sa  10  -

 A205  Fejleszte,si alapterv  10  -

 A206  Feladatmutatö,khöz kapcsölö,dö, a,llami hözza,ja,rula,s elö. évi LXVI. ira,nyzata, visszaige,nyle,s  10  -

 A207  Feladatmutatö,-nözvekede,s miatti pö,tige,ny  5  -

 A208  Inte,zme,nyi te,rített,,te,si dített,,jak mega,llapített,,ta,sa, elengede,se (ege,szse,guzgyi, gyermekjö,le,ti,
mu. évi LXVI. velö. évi LXVI. de,si, nevele,si-öktata,si, szöcia,lis)

 5  -

 A209  Köztve,ny-, re,szve,nykiböcsa,ta,s (leja,rat uta,n)  5  -

 A210  Kuzlöznfe,le ce,lu, pe,nzalapök, közzmu. évi LXVI. fejleszte,si hözza,ja,rula,s visszate,rített,,te,s  10  -

 A211  Pe,nzuzgyi szaba,lyse,rte,sek, bített,,rsa,gök  5  -
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 A212  Mezö. évi LXVI. ö. évi LXVI. ri ja,rule,k kivete,se  5  -

B) EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

 
Lt.

 B101  Ége,szse,guzgyi alapella,ta,s helyzetfelme,re,se e,s megszerveze,se  NS  15

 B102  Ége,szse,guzgyi alapella,ta,s fejleszte,se,nek iratai  5  -

 B103  Ége,szse,guzgyi szu. évi LXVI. rö. évi LXVI. vizsga,latök megszerveze,se  2  -

 B104  Isköla-ege,szse,guzgyi szölga,lat szerveze,se  NS  15

 B105  Közrzeti ege,szse,guzgyi, ha,ziörvösi, ha,zi  gyermekörvösi, fögörvösi,  gyö,gyszere,szi,
ve,dö. évi LXVI. nö. évi LXVI. i, uzgyeleti ella,ta,s megszerveze,se

 NS  15

 B106  Föglalköza,s-ege,szse,guzgyi ella,ta,s megszerveze,se  10  -

 B107  Ége,szse,guzgyi ella,ta,st ta,mögatö, pa,lya,zatök  10  -

 B108  Rehabilita,ciö,s Bizöttsa,g iratai  10  -

 B109  Finanszített,,röza,si szerzö. évi LXVI. de,s az ege,szse,gbiztösített,,ta,si szervvel (leja,rat uta,n)  10  -

 B110  Gyö,gyszerta,r fela,llített,,ta,sa,nak kezdeme,nyeze,se e,s ve,leme,nyeze,se  5  -

 B111  Ége,szse,guzgyi szölga,ltata,sök ALNTSZ-tö. évi LXVI. l e,rkezett engede,lyek (leja,rat uta,n)  2  -

 B112  Betegek panaszuzgyei, betegjögi ke,pviselö. évi LXVI.  e,szreve,telei  2  -

 B113  Ha,ziörvösi,  ha,zi  gyermekörvösi,  fögörvösi,  gyö,gyszere,szi,  ve,dö. évi LXVI. nö. évi LXVI. i,  uzgyeleti
pa,lya,zatök, szerzö. évi LXVI. de,sek (leja,rat uta,n)

 5  -

 B114  Ha,ziörvösökna,l bejelentkezett biztösített,,töttakrö,l havi jelente,s  2  -

 B115  Ifju,sa,gi örvös (iskölaörvös) kijelözle,se (közze,pföku, öktata,si inte,zme,nyekben)  5  -

 B116  Ja,rva,nyuzgyi inte,zkede,sek  10  -

 B117  Közztisztasa,gi e,s telepuzle,stisztasa,gi feladatök  10  -

 B118  Betegella,ta,si dített,,j (kuzlfözldi a,llampölga,rök, nem biztösített,,tött magyar a,llampölga,rök
uzgyei)

 5  -

 B119  Nyilva,ntarta,s a bejelentett biztösített,,töttakrö,l  10  -

 B120  Ta,rsadalömbiztösített,,ta,si ja,rule,kuzgyek  75  -

 B121  Szenvede,lybetegek  (alköhöl-  e,s  ka,bített,,tö,szer-haszna,lö,k,  egye,b  fuzggö. évi LXVI. se,gben
szenvedö. évi LXVI. k) köztelezö. évi LXVI.  göndöza,sba ve,tele

 30  -

 B122  Ha,zi szaka,pöla,si szölga,lat, ja,rö,- e,s fekvö. évi LXVI. beteg-szakella,ta,s, ö,rasza,m, uzgyeletek  NS  15

 B123  Bözlcsö. évi LXVI. de,k mu. évi LXVI. közde,se,vel kapcsölatös iratök  NS  15

 B124  Gyö,gyhely,  gyö,gyfuzrdö. évi LXVI. inte,zme,ny,  kitermelt  a,sva,nyvített,,z,  gyö,gyvített,,z,  gyö,gyiszap e,s
gyö,gyförra,sterme,k tözrzsköznyvi adatai va,ltöza,sa,nak bejelente,se

 5  -

 B125  Gyö,gyiszap  e,s  gyö,gyförra,sterme,k  kitermele,se,nek,  kezele,se,nek  e,s  NS  15
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förgalmaza,sa,nak engede,lyeze,se

 B126  Ra,gcsa,lö,mentesített,,te,s, szu,nyöggye,rített,,te,s, rövarirta,s  2  -

 B127  Az ege,szse,ges e,letmö,d segített,,te,se,t ce,lzö, szölga,ltata,sök iratai  10  -

C) SZOCIÁLIS IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 C101  Szeme,lyes göndösköda,s közre,be tartözö, alapszölga,ltata,sök e,s szakösített,,tött ella,ta,si
förma,k megszerveze,se

 NS  15

 C102  Szeme,lyes göndösköda,s közre,be tartözö, alapszölga,ltata,st, szakösített,,tött ella,ta,sökat
biztösített,,tö , inte,zme,ny  vagy va,llalköza,s  mu. évi LXVI. közde,se,nek  engede,lyeze,se,  ellenö. évi LXVI. rze,se,
nyilva,ntarta,sa

 NS  HN

 C103  Szeme,lyes göndösköda,s közre,be tartözö, szöcia,lis alapszölga,ltata,si uzgyek  2  -

 C104  Szeme,lyes göndösköda,s közre,be tartözö, szakösített,,tött ella,ta,st ige,nybevevö. évi LXVI. k uzgyei  2  -

 C105  Szeme,lyes  göndösköda,s  közre,be  tartözö , szöcia,lis  szölga,ltata,sökhöz
jözvedelemigazöla,s kia,llített,,ta,sa

 2  -

 C106  Szöcia,lis ella,ta,st ta,mögatö, pa,lya,zatök  10  -

 C107  Szerzö. évi LXVI. de,s a szöcia,lis feladatök a,tva,llala,sa,rö,l  NS  15

 C108  Szöcia,lpölitikai kerekasztal mu. évi LXVI. közde,se,vel kapcsölatös iratök  5  -

 C109  Szöcia,lis szake,rtö. évi LXVI. i bizöttsa,g mu. évi LXVI. közde,se,vel kapcsölatös iratök  5  -

 C110  Helyi rendeletben szaba,lyözött rendszeres sege,lyek (saja,t ella,ta,sök)  5  -

 C111  Helyi rendeletben szaba,lyözött a,tmeneti ella,ta,sök (saja,t ella,ta,sök)  2  -

 C112  ALtmeneti sege,lyeze,s  2  -

 C113  ALrvített,,zka,rösultak a,llami ta,mögata,sa  5  -

 C114  Közzuzzemi kömpenza,ciö,s uzgyek, lakbe,r-hözza,ja,rula,s  2  -

 C115  Laka,sfenntarta,si ta,mögata,si uzgyek  2  -

 C116  Aktített,,v köru,ak ella,ta,sa  10  -

 C117  Temete,si sege,ly  2  -

 C118  Krített,,zishelyzetbe keruzlt szeme,lyek ta,mögata,sa  5  -

 C119  Szöcia,lis közlcsözn egyedi uzgyek (leja,rat uta,n)  5  -

 C120  Adö,ssa,gkezele,si  szölga,ltata,s  (lakhata,st  segített,,tö . évi LXVI.  ella,ta,s,  adö,ssa,gcsözkkente,si
ta,mögata,s)

 2  -

 C121  Nyugdített,,jasha,zi elhelyeze,s  5  -

 C122  Közztemete,s  25  -

 C123  Megva,ltözött munkake,pesse,gu. évi LXVI.  dölgözö,k uzgyei  10  -

 C124  Segített,,tse,ggel e,lö. évi LXVI. k e,rdekve,delme, ta,mögata,sa, közzlekede,si kedvezme,nyei  10  -
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 C125  Szeme,lyi te,rített,,te,si dített,,j mega,llapített,,ta,sa  10  -

 C126  Göndöza,si szuzkse,glet vizsga,lata  15  -

 C127  Behajta,s, ve,grehajta,s kezdeme,nyeze,se,vel kapcsölatös uzgyek (pl. göndöza,si dített,,j)  30  -

 C128  Helyi utaza,si ta,mögata,s mega,llapített,,ta,sa  5  -

 C129  „Sikeres  Magyarörsza,ge,rt  Panel  Plusz”  hitelprögramhöz  kapcsölö,dö , szöcia,lis
ta,mögata,s

 NS  HN

 C130  Ta,rshatö,sa,gi megkerese,sek (idegen közrnyezettanulma,ny, igazöla,sök)  2  -

 C131  Közzgyö,gyella,ta,si uzgyek (me,lta,nyössa,g)  5  -

 C132  ALpöla,si dített,,j uzgyek (me,lta,nyössa,g)  5  -

 C133  Szöcia,lis ella,ta,sra jögösultak nyilva,ntarta,sai  NS  HN

 C134 Telepuzle,si ta,mögata,s  5 -

 C135 Hadirökkantak, hadia,rva,k szöcia,lis igazgata,sa,val kapcsölatös iratök, hata,rözatök  NS  HN

E) KÖRNYEZETVÉDELMI, ÉPÍTÉSI ÜGYEK, TELEPÜLÉSRENDEZÉS,
TERÜLETRENDEZÉS ÉS KOMMUNÁLIS IGAZGATÁS

É.1. Közrnyezet- e,s terme,szetve,delem

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 É101  Helyi terme,szeti e,rte,k ve,dette, nyilva,nített,,ta,sa  NS  15

 É102  Közrnyezet- e,s terme,szetve,delmi hatö,sa,gi feladatök  10  -

 É103  Közrnyezet- e,s terme,szetve,delmi prögram  NS  15

 É104  Közrnyezet- e,s terme,szetve,delmi prögram ve,grehajta,sa, akciö,prögramök  5  -

 É105  Közrnyezetve,delmi hata,svizsga,lati eszközzözk telepített,,te,se  2  -

 É106  Közrnyezetve,delmi hata,svizsga,lati tanulma,ny  NS  15

 É107  A helyi terme,szeti teruzletek ve,dette, nyilva,nített,,ta,sa,val kapcsölatös uzgyek  NS  15

 É108  Ve,dette , nyilva,nített,,tött  teruzleteke,s  ve,dett  terme,szeti  teruzletek  hasznösített,,ta,sa,nak,
kezele,se,nek uzgyei

 5  -

 É109  Zaj- e,s terme,szetve,delmi, egye,b közrnyezetve,delmi ellenö. évi LXVI. rze,s e,s bített,,rsa,g  5  -

 É110  Le,gszennyeze,si vizsga,latök, me,re,sek  NS  15

 É111  Le,gszennyezö. évi LXVI.  förra,sök nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 É112  Levegö. évi LXVI. tisztasa,g-ve,delmi (rendkített,,vuzli) inte,zkede,si terv (fuzstközd-riadö,terv)  NS  15

 É113  Lakö,helyi közrnyezet a,llapötfelme,re,se  NS  15

 É114  Szölga,ltatö , teve,kenyse,get  ella,tö , uzzemi  e,pített,,tme,ny  energiahördözö,-  e,s/vagy
uzzemmö,dva,lta,sra  közteleze,se,  teve,kenyse,ge,nek  körla,töza,sa,  felfuzggeszte,se,

 10  -
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illetö. évi LXVI. leg felölda,sa

 É115  Közrnyezetve,delmi alappal, ce,lelö. évi LXVI. ira,nyzattal kapcsölatös uzgyek  10  -

 É116  Zaj- e,s rezge,sve,delmi szempöntbö,l föközöttan ve,dett özvezet kijelözle,se  30  -

 É117  Strate,giai zajte,rke,p, ezzel özsszefuzggö. évi LXVI.  inte,zkede,si terv  30  -

 É118  Szölga,ltatö, teve,kenyse,get ella,tö,k zajkiböcsa,ta,ssal kapcsölatös uzgyinte,ze,se  5  -

É.2. Telepuzle,srendeze,si e,s teruzletrendeze,si uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

  
Te,tel megneveze,se

 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 É201  Helyi e,pített,,te,szeti özrözkse,g ve,dette, nyilva,nített,,ta,sa e,s megszuzntete,se  NS  15

 É202  Helyi  e,pített,,te,szeti  özrözkse,g  ve,delme,nek  biztösített,,ta,sa  (fenntarta,s,  fejleszte,s,  ö. évi LXVI. rze,s,
ve,dett e,puzletek ta,mögata,sa stb.)

 10  -

 É203  Kultura,lis  özrözkse,g  ve,delme,vel  kapcsölatös  öznkörma,nyzati  feladatök  (pl.
re,ge,szeti  lelö. évi LXVI. helyek  ve,dette , nyilva,nített,,ta,sa,val  özsszefuzgge,sben  hirdetme,ny
elhelyeze,s, mentö. évi LXVI.  felta,ra,s, elö. évi LXVI. va,sa,rla,si jög gyakörla,sa stb.)

 75  -

 É204  Telepuzle,sfejleszte,si menedzsment uzgyek, pa,lya,zatök  10  -

 É205  Va,rösrehabilita,ciö,s prögram  NS  15

 É206  Va,rösrehabilita,ciö,s  pa,lya,zatök,  mega,llapöda,sök,  ehhez  kapcsölö,dö , öperatített,,v
uzgyek

 10  -

 É207  ÉLpített,,te,szeti-mu. évi LXVI. szaki  tervtana,cs  iratai  (a  tana,csöt  mu. évi LXVI. közdtetö . évi LXVI.  öznkörma,nyzatna,l)
fö. évi LXVI. e,pített,,te,szi szakmai ve,leme,nyek, a,lla,sföglala,sök

 NS  15

 É208  ALtne,zeti nyilva,ntarta,si te,rke,p, fözldme,re,si alapte,rke,p  NS  HN

 É209  Pincebeömla,sök, ta,mfal, partfal a,ltal vesze,lyeztetett teruzletek felme,re,se  NS  15

 É210  Teruzletfejleszte,si köncepciö,, teruzletrendeze,si terv, telepuzle,sfejleszte,si köncepciö,,
telepuzle,sfejleszte,si strate,gia, telepuzle,sszerkezeti terv, helyi e,pített,,te,si szaba,lyzat

 NS  15

 É211  Élö. évi LXVI. va,sa,rla,si jög  NS  15

 É212  ULte,pített,,te,si e,s közzmu. évi LXVI. vesített,,te,si hözza,ja,rula,s  NS  15

 É213  Teruzletrendeze,si hatö,sa,gi elja,ra,sök  15  -

 É214  Vis maiör uzgyek  5  -

 É215  Repuzlö. évi LXVI. terek zajga,tlö, ve,dö. évi LXVI. özvezete,nek kialakített,,ta,sa  10  -

 É216  Kiszölga,lö, e,s lakö,u,t ce,lja,ra tözrte,nö. évi LXVI.  lejegyze,s  NS  15

 É217  Telepuzle,srendeze,si közteleze,sek  NS  15

 É218  Telepuzle,srendeze,si szerzö. évi LXVI. de,s  NS  15

 É219  Telepuzle,ske,pi ve,leme,nyeze,si elja,ra,s  15  -

 É220  Telepuzle,ske,pi bejelente,si elja,ra,s  15  -

 É221  Közzteruzlet-alakített,,ta,s  15  -

 É222  Közzmu. évi LXVI. nyilva,ntarta,s uzgyei  NS  15
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 É223 Telekrendeze,ssel, telekalakített,,ta,ssal kapcsölatös iratök  NS  HN

É.3. ÉLpített,,te,si uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 É301  Bönta,si-,  e,pített,,te,si-,  özsszevönt-,  haszna,latbave,teli-,  fennmarada,si  engede,lyeze,si
elja,ra,sök,  e,pített,,te,suzgyi  vagy  elja,ra,si  bített,,rsa,g  kiszaba,sa,  bönta,si  vagy  a,talakített,,ta,si
köztelezettse,g, ve,grehajta,si elja,ra,s,  engede,ly hata,lya,nak meghösszabbített,,ta,sa ira,nti
engede,lyeze,si elja,ra,s

 NS  15

 É302  Felvönö,val, illetve mözgö,le,pcsö. évi LXVI. vel kapcsölatös e,pített,,te,suzgyi hatö,sa,gi engede,lyeze,si
elja,ra,s

 15  -

 É303  ÉLpített,,te,suzgyi  hatö,sa,gi  tudöma,sulve,teli  elja,ra,sök  (jögutö,dla,s  tudöma,sul  ve,tele,
haszna,latbave,tel tudöma,sul ve,tele)

 10  -

 É304  Az örsza,gös e,pített,,te,si közvetelme,nyektö. évi LXVI. l valö, elte,re,s engede,lyeze,si elja,ra,sa  10  -

 É305  ÉLpített,,te,suzgyi hatö,sa,gi bizönyített,,tva,nyök, igazöla,sök, adatke,re,s, adatszölga,ltata,s  10  -

 É306  Égye,b e,pített,,te,suzgyi hatö,sa,gi közteleze,si uzgyek  10  -

 É307  ÉLpített,,te,suzgyi hatö,sa,gi ellenö. évi LXVI. rze,s  10  -

 É308  Bauxitcementtel vagy ma,s e,pített,,tö. évi LXVI. anyag-hiba,val kapcsölatös hatö,sa,gi elja,ra,sök  NS  HN

 É309  ÉLpített,,te,suzggyel  kapcsölatös  panaszök  e,s  egye,b  e,szreve,telek  inte,ze,se,
ta,je,köztata,sök, szölga,ltata,s közre,ben kiadött szakmai nyilatközat

 5  -

É.4. Kömmuna,lis uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 É401  Hullade,klerakö,-helyek  (szila,rd,  a,llati  eredetu. évi LXVI. ,  fölye,köny)  kijelözle,se,  le,tesített,,te,se,
hullade,kkezele,si szerzö. évi LXVI. de,sek, hullade,kgazda,lköda,si prögram

 NS  15

 É402  Közzce,lu, a,rtalmatlanített,,tö, telep le,tesített,,te,se  NS  15

 É403  Ke,me,nyseprö. évi LXVI. -ipari szölga,ltata,s uzgyei  15  -

 É404  Zözldteruzletek le,tesített,,te,se, fenntarta,sa (parkök, ja,tszö,terek)  NS  15

 É405  Énergiagazda,lköda,s, sze,lerö. évi LXVI. mu. évi LXVI.  le,tesített,,te,se  NS  15

 É406  Közztemetö. évi LXVI. k le,tesített,,te,se, leza,ra,sa, megszuzntete,se, nyilva,ntarta,sai,  te,rke,pei, u,jbö,li
haszna,latba ve,tele

 NS  HN

 É407  Sített,,rböltköznyv, sített,,remle,kek e,s sített,,rböltök terve  NS  HN

 É408  Hözza,ja,rula,s temetkeze,si szölga,ltata,st ve,gzö. évi LXVI.  gazda,lködö, szervezet alapített,,ta,sa,höz  5  -

 É409  Hullade,kka, va,lt ja,rmu. évi LXVI. vek uzgyei, ge,pja,rmu. évi LXVI.  elsza,llített,,ta,si e,s e,rte,kesített,,te,si uzgyek  5  -

 É410  Közzmu. évi LXVI. fejleszte,s,  ingatlanök  közzmu. évi LXVI. ella,ta,sa,  közzmu. évi LXVI. fejleszte,si  hözza,ja,rula,s  NS  15
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visszafizete,se,nek uzgyei

 É411  Közzteruzleti felu,jített,,ta,s, karbantarta,s, hibaelha,rített,,ta,s  5  -

 É412  Közzteruzlet tiszta,n tarta,sa, feluzgyelete, hullade,k elhelyeze,se, gyu. évi LXVI. jte,se, sza,llített,,ta,sa,
hullade,ka,rtalmatlanített,,ta,s,  hullade,k  u,jrahasznösített,,ta,s,  hullade,kgazda,lköda,si  bített,,rsa,g
uzgyek

 5  -

 É413 Temetö. évi LXVI.  uzgyek 10 -

F) KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 F101  Közzutak, helyi vasutak mu. évi LXVI. szaki, minö. évi LXVI. se,gi, baleseti, förgalmi adatainak, valamint
förgalmi rendje,t meghata,rözö, jelze,seinek nyilva,ntarta,sa

 NS  HN

 F102  Közzutak, helyi vasutak tiszta,n tarta,sa, sített,,kössa,g elleni ve,dekeze,s  2  -

 F103  Közzteruzlet-föglala,si, -haszna,lati mega,llapöda,sök e,s dített,,jak  5  -

 F104  Közzteruzlet-bönta,si hözza,ja,rula,s  5  -

 F105  Kuzlteruzleti  közzu,t,  helyi  vasu,t  menti  e,pített,,tme,ny  elhelyeze,si  e,s  nyersanyag-
kitermele,si hözza,ja,rula,s

 5  -

 F106  Kuzlteruzleti közzu,t, helyi vasu,t menti fakiva,ga,si e,s uzltete,si hözza,ja,rula,s  5  -

 F107  Belteruzleti közzu,tkezelö. évi LXVI. i hözza,ja,rula,sök  5  -

 F108  Közzu,tön, helyi vasu,tön tözrte,nö. évi LXVI.  e,pített,,te,si munka,khöz valö, hözza,ja,rula,s  2  -

 F109  Vasu,ti a,tkelö. évi LXVI. helyek, ge,pköcsibehajtö,k, gyalögutak, ja,rda,k, kere,kpa,rutak, közzutak
fenntarta,sa, parkölö,k kialakített,,ta,sa, fenntarta,sa

 10  -

 F110  Égye,b közzu,tkezelö. évi LXVI. i hözza,ja,rula,s  1  -

 F111  Utcabu,török, utca ne,vta,bla,k, ha,zsza,mta,bla,k kihelyeze,se, karbantarta,sa, javített,,ta,sa  5  -

 F112  Repuzlö. évi LXVI. te,r le,tesített,,te,se,nek e,s megszuzntete,se,nek ve,leme,nyeze,se  5  -

 F113  Kiköztö. évi LXVI. k, (közzförgalmu,) kömpök e,s re,vek le,tesített,,te,se  NS  15

 F114  Közzförgalmu, kiköztö. évi LXVI. k, kömpök, re,vek mu. évi LXVI. közdtete,se  10  -

 F115  Hidak, alulja,rö,k e,s feluzlja,rö,k le,tesített,,te,se  NS  15

 F116  Hidak, alulja,rö,k e,s feluzlja,rö,k mu. évi LXVI. közdtete,se  10  -

 F117  Hített,,dtözrzsköznyv  NS  HN

 F118  Közzvila,gített,,ta,si berendeze,s le,tesített,,te,se  NS  15

 F119  Közzvila,gített,,ta,si berendeze,s mu. évi LXVI. közdtete,se  10  -

 F120  Förgalömszaba,lyöza,s, förgalömtechnika  5  -

 F121  Helyi tözmegközzlekede,s fejleszte,si köncepciö,ja  NS  15

 F122  Helyi közzförgalmu, vasu,ti ta,rsasa,ggal kapcsölatös uzgyek  10  -

 F123  Hatö,sa,gi a,rak mega,llapített,,ta,sa (helyi tözmegközzlekede,s, taxi, vasu,t), menetrend  5  -
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 F124  Helyi tözmegközzlekede,si pa,lya,zat  10  -

 F125  Pöstai,  ta,vközzlö. évi LXVI. ,  elektrömös,  valamint  ma,s  nagyfrekvencia,s  jelet  vagy
melle,khata,st  keltö . évi LXVI.  berendeze,sek  le,tesített,,te,se,  uzzemeltete,se,  rönga,la,sa,  hített,,rközzle,si
szaba,lyse,rte,sek

 10  -

 F126  Ta,vközzle,si e,s egye,b nyömvönaljellegu. évi LXVI.  e,pített,,tme,nyek le,tesített,,te,se,hez valö, hözza,ja,rula,s  NS  15

 F127  ULtellenö. évi LXVI. ri szölga,lat megszerveze,se  5  -

 F128  ULtvönalengede,lyek  1  -

 F129  Parköla,si, eseti behajta,si, egye,b eseti közzlekede,si engede,ly  2  -

 F130  Közzlekede,si ka,rte,rített,,te,sek  5  -

 F131  Kere,kbilincs alkalmaza,sa,nak uzgyei  2  -

 F132  Behajta,si engede,lyek  2  -

G) VÍZÜGYI IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 G101  ALrvített,,z e,s belvített,,zzel, helyi vített,,zka,relha,rített,,ta,ssal kapcsölatös öperatített,,v uzgyek  5  -

 G102  ALrvített,,z- e,s belvített,,z-ve,dekeze,si terv  NS  15

 G103  Ve,dmu. évi LXVI. vek le,tesített,,te,se e,s fejleszte,se  NS  15

 G104  Ve,dmu. évi LXVI. vek mu. évi LXVI. közdtete,se  5  -

 G105  Patakök, csatörna,k a,rada,sai elleni ve,dekeze,s, csapade,kvített,,zelvezete,s  NS  15

 G106  Vített,,zi közzuzzemi teve,kenyse,g köncepciö,ja, vített,,zrendeze,si prögramök  NS  15

 G107  Ivö,vített,,z, szennyvített,,zdített,,jak mega,llapített,,ta,sa  10  -

 G108  Közzmu. évi LXVI. ves vített,,zszölga,ltata,si körla,töza,si terv, vített,,zkörla,töza,s uzgyei  5  -

 G109  Vített,,zjögi le,tesített,,te,si, fennmarada,si e,s uzzemeltete,si engede,ly  NS  HN

 G110  Ivö,vített,,z-, szennyvített,,ztisztített,,tö, berendeze,s le,tesített,,te,se,nek engede,lyeze,se  NS  15

 G111  Ivö,vített,,z-, szennyvített,,zha,lö,zat, csapade,kcsatörna-ha,lö,zat le,tesített,,te,se, uzzemeltetö. évi LXVI. je,nek
kijelözle,se

 NS  15

 G112  Ivö,vített,,z-, szennyvített,,zha,lö,zat, csapade,kcsatörna-ha,lö,zat uzzemeltete,se  5  -

 G113  Vített,,zme,rö. évi LXVI. hely, tisztített,,tö,akna uzgyei  15  -

 G114  Közzkifölyö,kkal, tu. évi LXVI. zcsapökkal kapcsölatös uzgyek  2  -

 G115  Kutak le,tesített,,te,si, fennmarada,si e,s uzzemeltete,si engede,lye  NS  15

 G116  Vített,,zvezete,si e,s szennyvített,,zelvezete,si szölgalmi uzgyek  5  -

 G117  Azönös telken tözbb ített,,vö,vített,,zbeköztö. évi LXVI.  vezete,k le,tesített,,te,se  2  -

 G118  Vített,,ziközzmu. évi LXVI. -haszna,lattal kapcsölatös iratök  NS  15
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 G119  Vített,,ziközzmu. évi LXVI. -ta,rsulat, e,rdekeltse,gi hözza,ja,rula,ssal kapcsölatös iratök  15  -

 G120  Vizek e,s vített,,zi le,tesített,,tme,nyek nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 G121  Közzmu. évi LXVI. fejleszte,si ta,mögata,shöz kapcsölö,dö, iratök  15  -

 G122  Talajterhele,si uzgyek  5  -

 G123  Vített,,zszennyeze,si, vített,,zve,delmi e,s csatörnabített,,rsa,g uzgyek  5  -

 G124  Fölye,könyhullade,k-beböcsa,ta,si pöntök kijelözle,se  15  -

 G125  Vített,,zi a,lla,ssal kapcsölatös uzgyek  2  -

H) ÖNKORMÁNYZATI, IGAZSÁGÜGYI ÉS RENDÉSZETI IGAZGATÁS

H.1. Anyaköznyvi e,s a,llampölga,rsa,gi uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 H101  ALllampölga,rsa,gi eskuz jegyzö. évi LXVI. köznyv  NS  HN

 H102  Anyaköznyv,  anyaköznyvi  alapirat,  betu. évi LXVI. rendes  ne,vmutatö,,  csala,di  jöga,lla,s
rendeze,se,vel  kapcsölatös  irat,  apa  adatai  ne,lkuzl  anyaköznyvezett  szuzlete,sek
nyilva,ntarta,sa,  teljes  hata,lyu , apai  elismerö . évi LXVI.  nyilatközat,  ha,zassa,gközte,ssel,
bejegyzett  e,letta,rsi  kapcsölat  le,tesített,,te,se,vel  kapcsölatös  jegyzö. évi LXVI. i  engede,ly,
felmente,s

 NS  HN

 H103  Nyilva,ntarta,s  a  helyi  anyaköznyvvezetö. évi LXVI. i  megbített,,za,sökrö,l  e,s  jögösultsa,gökrö,l,
valamint a helyettesített,,te,ssel kapcsölatös iratök

 NS  HN

 H104  Anyaköznyvi ökirat kia,llített,,ta,sa ira,nti  ke,relem, belfözldi e,s  kuzlfözldi jögsege,ly ira,nti
ke,relem, anyaköznyvi  kivönat a,tve,teli  elismerve,nye,  anyaköznyvi  adatszölga,ltata,s
iratai, anyaköznyvbe tözrte,nö. évi LXVI.  betekinte,s iratai, anyaköznyvi eseme,nyek egyeztete,se

 5  -

 H105  Anyaköznyvi Szölga,ltatö, Rendszer mu. évi LXVI. közde,se,vel kapcsölatös egye,b uzgyek  10  -

 H106  ALllampölga,rsa,gi  egye,b  uzgyek,  hazai  anyaköznyveze,si  ke,relem,  ne,vva,ltöztata,si
ke,relem felterjeszte,se,vel,  töva,bba , ha,zassa,gi  ne,vmö,dösített,,ta,si  ke,relem a,tte,tele,vel
kapcsölatös iratök, csala,di eseme,nyek pölga,ri szertarta,sa

 2  -

 H107  Kuzlfözldözn tözrte,nö. évi LXVI.  ha,zassa,gközte,shez, bejegyzett e,letta,rsi kapcsölat le,tesített,,te,se,hez
szuzkse,ges tanu,sített,,tva,ny kia,llített,,ta,sa,val kapcsölatös iratök

 5  -
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H.2. A pölga,rök szeme,lyi adatainak, lakcített,,me,nek nyilva,ntarta,sa,val kapcsölatös uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 H201  Adategyeztete,s  5  -

 H202  A pölga,rök  szeme,lyi  adatainak e,s  lakcített,,me,nek nyilva,ntarta,sa,val  e,s  a  közzpönti
cített,,mregiszterrel kapcsölatös uzgyek

 5  -

 H203  A cített,,mnyilva,ntarta,ssal kapcsölatös uzgyek  15  -

 H204   Közzpönti cített,,mregiszterrel kapcsölatös uzgyek  NS  HN

H.3. Va,laszta,sökkal kapcsölatös uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 H301  Va,laszta,si  e,s  ne,pszavaza,si  jegyzö. évi LXVI. köznyvek  (szavazö,közri  e,s
eredme,nyjegyzö. évi LXVI. köznyvek) elsö. évi LXVI.  eredeti pe,lda,nya

 NS  #90
nap

 H302  Va,laszta,si  e,s  ne,pszavaza,si  jegyzö. évi LXVI. köznyvek  (szavazö,közri  e,s
eredme,nyjegyzö. évi LXVI. köznyvek) ma,södik eredeti pe,lda,nya

 NS  5

 H303  Szavazö,közrözk, helyi öznkörma,nyzati va,lasztö,keruzletek mega,llapített,,ta,sa  NS  15

 H304  Va,laszta,si  szervek  (va,laszta,si  iröda,k,  va,laszta,si  bizöttsa,gök)  le,trehöza,sa  e,s
teve,kenyse,ge

 NS  15

 H305  Va,laszta,sök lebönyölített,,ta,sa,val kapcsölatös kisebb jelentö. évi LXVI. se,gu. évi LXVI.  uzgyek  5  -

 H306  Ne,pszavaza,s, ne,pi kezdeme,nyeze,s iratai  NS  15

 H307  Va,lasztö,jögösultsa,g  nyilva,ntarta,sa,val  kapcsölatös  uzgyek  (kiföga,s,  felve,teli
ke,relem, igazöla,s stb)

 5  -

 #  A  jegyzö. évi LXVI. köznyvek  elsö . évi LXVI.  pe,lda,nya,nak  illete,kes  leve,lta,rba  tözrte,nö . évi LXVI.  a,tada,sa  e,rdeke,ben  a  kuzlözn  jögszaba,lyi
elö. évi LXVI. ített,,ra,sök alapja,n kell inte,zkedni.

H.4. Rendö. évi LXVI. rse,gi uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 H401  Rendö. évi LXVI. rfö. évi LXVI. kapita,ny,  rendö. évi LXVI. rkapita,ny  e,s  rendö. évi LXVI. rö. évi LXVI. rs  vezetö. évi LXVI. je
kineveze,se,nek ve,leme,nyeze,se, felmente,srö. évi LXVI. l szö,lö, ta,je,köztata,s

 10  -

 H402  Rendö. évi LXVI. rkapita,nysa,g,  rendö. évi LXVI. rö. évi LXVI. rs,  közrzeti  megbített,,zötti  a,llöma,s  le,tesített,,te,se,nek,
megszuzntete,se,nek ve,leme,nyeze,se

 10  -

 H403  Rendö. évi LXVI. rse,gi munka,val kapcsölatös e,szreve,telek, e,ves besza,mölö, elfögada,sa  2  -

 H404  Égyuzttmu. évi LXVI. közde,si  szerzö. évi LXVI. de,s  a  rendö. évi LXVI. ri  feladatök  ella,ta,sa,nak  segített,,te,se,re,
ta,mögata,sa,ra, bu. évi LXVI. nmegelö. évi LXVI. ze,si öznkörma,nyzati feladatök

 NS  15
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 H405  Pölga,rö. évi LXVI. rse,g megalakített,,ta,sa  NS  15

 H406  Bu. évi LXVI. nmegelö. évi LXVI. ze,si  e,s  közzbiztönsa,gi  bizöttsa,g  le,trehöza,sa,val,  mu. évi LXVI. közde,se,vel
kapcsölatös iratök

 5  -

H.5. A helyi tu. évi LXVI. zve,delemmel kapcsölatös uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 H501  Fenntarta,si, fejleszte,si e,s mu. évi LXVI. közde,si uzgyek  10  -

 H502  Önkormányzati Hivatal egyednke,ntes tu. évi LXVI. zöltö,sa,g alapített,,ta,sa,val, mu. évi LXVI. közde,se,vel kapcsölatös iratök  NS  15

 H503  Tu. évi LXVI. z- e,s mu. évi LXVI. szaki mente,s jelze,s, öltö,vített,,z-nyere,s uzgyei  5  -

 H504  Tu. évi LXVI. zve,delmi köztelezettse,g mega,llapített,,ta,sa  NS  15

 H505  Tu. évi LXVI. zöltö,k ke,pze,se,vel, töva,bbke,pze,se,vel kapcsölatös iratök  10  -

 H506  Önkormányzati Hivatal egyednke,ntes tu. évi LXVI. zöltö, jözvedelme,nek megte,rített,,te,se, ka,r megte,rített,,te,se, ka,rtalanített,,ta,s  5  -

 H507  Ke,szenle,ti  szölga,latöt,  tu. évi LXVI. zölta,s  ira,nyített,,ta,sa,t  ella,tö , tagök  re,sze,re  e,let-  e,s
balesetbiztösített,,ta,s megközte,se

 5  -

 H508  Tu. évi LXVI. zve,delmi köztelezettse,g megse,rte,se miatti teve,kenyse,gtö. évi LXVI. l eltilta,s  2  -

 H509  Lakössa,g tu. évi LXVI. zve,delmi felvila,gösített,,ta,sa  5  -

 H510  ÉLves besza,mölö, elfögada,sa  2  -

H.6. Menede,kjögi uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 H601  Égyuzttmu. évi LXVI. közde,s a menekuzltuzgyi szervekkel  15  -

H.7. Igazsa,guzgyi igazgata,s

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se  Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

 Lt.

 H701  Bített,,rö,sa,gi uzlnözközk jelözle,se, megva,laszta,sa e,s visszahített,,va,sa  5  -

 H702  Birtökve,delmi uzgyek  5  -

 H703  Égyha,zi ingatlanök tulajdöni helyzete,nek rendeze,se  NS  15

 H704  Éltarta,si szerzö. évi LXVI. de,si uzgyek (leja,rat uta,n)  5  -

 H705  Közzalapített,,tva,ny le,trehöza,sa  NS  15
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H.8. Égye,b igazgata,si uzgyek

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 H801  Cített,,merhaszna,lat,  ne,vhaszna,lat,  turisztikai  lögö , engede,lyeze,se,  za,szlö , (löbögö,)
kitu. évi LXVI. ze,se,vel kapcsölatös iratök

 5  -

 H802  Hagyate,ki uzgyek  NS  HN

 H803  Hatö,sa,gi bizönyített,,tva,nyök, igazöla,sök, adatke,re,s, adatszölga,ltata,s  5  -

 H804  Jelza,löguzgyek (leja,rat uta,n)  5  -

 H805  Közzigazgata,si bített,,rsa,g  5  -

 H806  Tu. évi LXVI. zszere,szeti  mentesített,,te,s,  fel  nem  röbbant  lözvede,kek,  rendkített,,vuzli  eseme,nyek
(bömbariadö, stb.) bejelente,se, helyszített,,ni mentesített,,te,se

 5  -

 H807  Tala,lt ta,rgyak uzgyei  1  -

 H808  Utcane,vva,ltöza,sök, ha,zsza,mrendeze,s  NS  15

 H809  Ingatlanförgalöm (elidegenített,,te,si tilalöm elrendele,se, tözrle,se)  5  -

 H810  Tölma,cs e,s szakfördített,,tö, igazölva,ny kiada,sa  5  -

 H811  Tölma,cs e,s szakfördített,,tö,i nyilva,ntarta,s  NS  HN

 H812  Hirdetme,nyek (ingatlan be,rleti,  ve,teli aja,nlat, haszönbe,rlet is) kifuzggeszte,se,rö. évi LXVI. l
igazöla,s

 2  -

 H813  Kuzlfözldiek ingatlanszerze,se,vel kapcsölatös nyilatközatök  5  -

 H814  Ingatlanközzvetített,,tö. évi LXVI. i, ingatlanvagyön-e,rte,kelö. évi LXVI.  e,s közzvetített,,tö. évi LXVI. i ne,vjegyze,k vezete,se  NS  HN

 H815  Közzuzzemi fögyasztö,k szerzö. évi LXVI. de,se,hez kapcsölö,dö, uzgyek (szerzö. évi LXVI. de,sközte,s, -szege,s
stb.)

 5  -

 H816  Tu. évi LXVI. zija,te,k engede,lyeze,se  2  -

 H817  2012. a,prilis 15. elö. évi LXVI. tt elközvetett szaba,lyse,rte,sek ve,grehajta,ssal kapcsölatös iratai  5  -

I) LAKÁSÜGYEK

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 I101  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati be,rlaka,sra va,rö,k uzgyei, ne,vjegyze,ke  15  -

 I102  Be,rlaka,sök nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 I103  Jögcített,,m ne,lkuzli laka,shaszna,lat  10  -

 I104  Laka,sbe,rleti  szerzö. évi LXVI. de,s,  laka,scsere,  laka,shasznösített,,ta,s  (leja,rat uta,n),  laka,sbe,rleti
szerzö. évi LXVI. de,s megszu. évi LXVI. ne,se

 5  -

 I105  Laka,s- e,s helyise,gbe,rleti dített,,jtartöza,s  5  -

 I106  Ta,rsasha,zak alapített,,ta,sa, elidegenített,,te,s  NS  15
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 I107  Ta,rsasha,z-felu,jített,,ta,si uzgyek e,s ta,rsasha,z-felu,jített,,ta,si pa,lya,zatök, ta,rsasha,zak öperatített,,v
uzgyei

 10  -

 I108  Helyise,g-,  gara,zsbe,rleti,  -elidegenített,,te,si  szerzö. évi LXVI. de,s,  helyise,ggazda,lköda,si  uzgyek
(leja,rat uta,n)

 5  -

 I109  Élsö. évi LXVI.  laka,shöz juta,s, laka,se,pített,,te,s, laka,sva,sa,rla,s, egye,b laka,sce,lu, ta,mögata,s egyedi
uzgyek (leja,rat uta,n)

 15  -

 I110  Laka,sfelu,jített,,ta,si, karbantarta,si ta,mögata,s  15  -

 I111  Laka,sce,lu , a,llami  ta,mögata,sökkal  kapcsölatös  iratök  (ingatlan-nyilva,ntarta,sba
jelza,lög, elidegenített,,te,si e,s terhele,si tilalöm bejegyeztete,se, tözrle,se, döznte,sekrö. évi LXVI. l e,s
inte,zkede,sekrö. évi LXVI. l adatszölga,ltata,s stb.)

 NS  15

 I112  Jegyzö. évi LXVI. i igazöla,s laka,se,pített,,te,si kedvezme,nyhez, pe,nzinte,zeti hitelhez  5  -

 I113  Nyilva,ntarta,sba nem vett, elutasített,,tött ke,relmek  5  -

J) GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 J101  Szuzlö. évi LXVI.  adatai ne,lkuzl anyaköznyvezett gyermekek nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 J102  Gya,mhatö,sa,gi e,s gyermekve,delmi munka szakmai, feluzgyeleti ellenö. évi LXVI. rze,se (e,ves
e,rte,kele,s)

 NS  15

 J103  Rendszeres gyermekve,delmi kedvezme,ny  2  -

 J104  Gyermekve,delmi kedvezme,ny nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 J105  Rendkített,,vuzli gyermekve,delmi ta,mögata,s  2  -

 J106  Kiege,szített,,tö. évi LXVI.  gyermekve,delmi ta,mögata,s  2  -

 J107  Szeme,lyes göndösköda,s közre,be tartözö, gyermekve,delmi szakella,ta,sök  5  -

 J108  Önkormányzati Lvöda,ztata,si ta,mögata,s mega,llapített,,ta,sa  5  -

 J109  Halmözöttan ha,tra,nyös helyzetu. évi LXVI.  gyermekek nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 J110  Halmözöttan ha,tra,nyös helyzetu. évi LXVI.  gyermekek re,sze,re kiadött igazöla,sök  5  -

 J112  Gyermekve,delmi inte,zkede,st valö,szített,,nu. évi LXVI. sített,,tö. évi LXVI.  lakössa,gi vagy jelzö. évi LXVI. rendszeri jelze,sek  2  -

 J113  Ma,s hatö,sa,g megkerese,se,re ke,szített,,tett közrnyezettanulma,nyök, egye,b ta,rshatö,sa,gi
megkerese,sek

 2  -

 J114  Helyettes szuzlö. évi LXVI. i ha,lö,zat megszerveze,se  75  -
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K) IPARI IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 K101  Atömerö. évi LXVI. mu. évi LXVI. ,  vesze,lyes  ipari  uzzemek  biztönsa,gi,  vesze,lyesse,gi  özvezete,nek
mega,llapített,,ta,sa

 75  -

 K102  Énergiaella,ta,si tanulma,ny  NS  15

 K103  Fözldalatti ta,rölö,te,rse,gek nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 K104  Gazdasa,gi e,rdek-ke,pviseleti jögök gyakörla,sa  NS  15

 K105  Telepengede,lyeze,si  elja,ra,sök,  bejelente,sközteles  teve,kenyse,gek  fölytata,sa,nak
bejelente,se;  telepengede,lyhez,  illetve  bejelente,shez  köztöztt  teve,kenyse,gek
fölytata,sa,nak ellenö. évi LXVI. rze,se e,s annak jögközvetkezme,nyei

 10  -

 K106  Telepengede,lyek, bejelente,sközteles teve,kenyse,gek, nyilva,ntarta,sa  NS  15

 K107  Tözrzsvezete,kek le,tesített,,te,se e,s vezete,kjögi engede,lyeze,si elja,ra,sa  5  -

L) KERESKEDELMI IGAZGATÁS, TURISZTIKA

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 L101  Turisztikai e,rte,kek fejleszte,si köncepciö,ja  NS  15

 L102  Turisztikai e,rte,kek felta,ra,sa, bemutata,sa, fejleszte,sek, tanulma,nyök  10  -

 L103  Turisztikai hivatal mu. évi LXVI. közdtete,se, turisztikai tervek, kapcsölö,dö, öperatített,,v uzgyek  10  -

 L104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezve,nyek szerveze,se  2  -

 L105  Turisztikai te,ma,ju, pa,lya,zatök  10  -

 L106  Turistata,je,köztatö , berendeze,sek,  införma,ciö,s  eszközzözk  telepített,,te,se,  fejleszte,se,
karbantarta,sa

 2  -

 L107  Sza,lla,shely-uzzemeltete,si  engede,ly  kiada,sa,  a  teve,kenyse,g  fölytata,sa,nak
ellenö. évi LXVI. rze,se e,s annak jögközvetkezme,nyei

 10  -

 L108  Sza,lla,shelyek, sza,lla,shely-szölga,ltatö,k nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 L109  Nem  uzzleti  ce,lu , közzözsse,gi,  szabadidö. évi LXVI. s  sza,lla,shely  szölga,ltata,s  ve,gze,se,nek
bejelente,se, a teve,kenyse,g fölytata,sa,nak ellenö. évi LXVI. rze,se e,s annak jögközvetkezme,nyei

 10  -

 L110  Nem uzzleti ce,lu, közzözsse,gi, szabadidö. évi LXVI. s sza,lla,shelyek nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 L111  Va,sa,r,  piac  rendeze,se,nek  engede,lyeze,se,  beva,sa,rlö,közzpönt  uzzemeltete,se,nek
bejelente,se, adatva,ltöza,sök bejelente,se, teve,kenyse,g fölytata,sa,nak ellenö. évi LXVI. rze,se e,s
annak jögközvetkezme,nyei

 10  -

 L112  Va,sa,r, piac e,s beva,sa,rlö,közzpöntök nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 L113  Mu. évi LXVI. közde,si  engede,ly  közteles  kereskedelmi  teve,kenyse,g  fölytata,sa,nak
engede,lyeze,se,  bejelente,sközteles  kereskedelmi  teve,kenyse,g  fölytata,sa,nak

 10  -
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bejelente,se,  zene,s,  ta,ncös  rendezve,nyek  rendezve,nytarta,si  engede,lyeze,se,
adatva,ltöza,sök  bejelente,se,  teve,kenyse,g  fölytata,sa,nak  ellenö. évi LXVI. rze,se  e,s  annak
jögközvetkezme,nyei

 L114  Bejelente,shez  köztöztt  kereskedelmi  teve,kenyse,gek  nyilva,ntarta,sa,  mu. évi LXVI. közde,si
engede,llyel rendelkezö. évi LXVI.  uzzletek nyilva,ntarta,sa

 NS  HN

 L115  Szerencseja,te,k-szervezö . évi LXVI.  teve,kenyse,g  ve,gze,se,hez szuzkse,ges  ökiratök kia,llített,,ta,sa,
ja,te,kterem  mu. évi LXVI. közde,se,hez  valö , hözza,ja,rula,s  megada,sa;  szerencseja,te,k-szervezö. évi LXVI. 
teve,kenyse,g  gyakörla,sa,nak  a,tengede,se  ta,rgya,ban  öznkörma,nyzat  egyete,rte,se
köncessziö,s pa,lya,zat kiített,,ra,sa,höz

 10  -

 L116  Va,sa,rlö,i panasz  2  -

 L117  Fögyasztö,ve,delemmel kapcsölatös uzgyek  5  -

M) FÖLDMŰVELÉSÜGY, ÁLLAT- ÉS NÖVÉNYEGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 M101  ALllatege,szse,guzgyi ella,ta,ssal kapcsölatös uzgyek  5  -

 M102  ALllati  hullade,kgyu. évi LXVI. jtö . évi LXVI.  hellyel,  gyu. évi LXVI. jtö. évi LXVI. -a,trakö , teleppel  (gyepmesteri  teleppel),
kedvtele,sbö. évi LXVI. l tartött a,llatök kegyeleti temetö. évi LXVI. je,vel kapcsölatös iratök

 10  -

 M103  ALllatörvösi közrzetek alakített,,ta,sa  10  -

 M104  ALllatsza,llített,,ta,s e,s marhaleve,l kezele,s  2  -

 M105  ALllattarta,si, a,llatve,delmi uzgyek  5  -

 M106  ALllattartö,k e,s a,llata,llöma,ny nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 M107  Marhaleve,l nyilva,ntarta,s  NS  HN

 M108  Vesze,lyes a,llatök tarta,si engede,lye  10  -

 M109  ALrutermelö. évi LXVI.  uzltetve,ny helyszített,,ni szemle,je, hata,rszemle  5  -

 M110  Belteruzleti nözve,nyve,delem e,s ellenö. évi LXVI. rze,se  10  -

 M111  Parlagfu. évi LXVI.  elleni ve,dekeze,s  5  -

 M112  Böra,szati hatö,sa,gi uzgyek  5  -

 M113  Ja,rva,nyuzgyi  inte,zkede,sek,  e,lelmiszerla,nccal,  e,lelmiszerbiztönsa,ggal  özsszefuzggö. évi LXVI. 
inte,zkede,sek, vesze,lyes ka,rtevö. évi LXVI. k elleni ve,dekeze,s

 15  -

 M114  Me,he,szekkel kapcsölatös egyedi uzgyek  5  -

 M115  Me,he,szek e,s me,hva,ndörla,s nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 M116  Mezei ö. évi LXVI. rszölga,lattal kapcsölatös uzgyek megszerveze,se  15  -

 M117  Nyilva,ntarta,s az a,rutermelö. évi LXVI.  szö. évi LXVI. lö. évi LXVI.  e,s gyuzmözlcs telepített,,te,se,rö. évi LXVI. l, kiva,ga,sa,rö,l  NS  HN

 M118  Fa,s  sza,ru , e,s  cserje  kiva,ga,si  bejelente,sek,  engede,lyek,  közzteruzleti  fa-  e,s
cserjepö,tla,s

 5  -

 M119  Tarlö,, avar, kerti hullade,k-e,gete,si uzgyek  2  -
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 M120  Hala,szati jögök gyakörla,sa (hölta,gak, ba,nyatavak)  15  -

 M121  Vada,szteruzleti re,sztulajdönösök közzözs ke,pviseleti uzgyei  10  -

 M122  Vadka,rral, hala,szati ka,rökkal kapcsölatös iratök  5  -

 M123  ALllami tulajdönu, fözldingatlan tulajdönjöga,nak megszerze,se  NS  15

 M124  Belteruzleti e,s kuzlteruzleti hata,rvönalak mega,llapített,,ta,sa  NS  15

 M125  Fözldkiadö, bizöttsa,g, birtökhasznösített,,ta,si bizöttsa,g iratai  NS  15

 M126  Hivatalös fözldrajzi nevek mega,llapített,,ta,sa,val, megva,ltöztata,sa,val kapcsölatös iratök
(ve,leme,nyke,re,s, javaslat, ve,leme,nyeze,s)

 NS  15

 M127  Mu. évi LXVI. vele,si a,gva,ltöza,sök  10  -

 M128  Te,rke,pe,szeti hata,rkiigazített,,ta,s  NS  15

 M129  Termö. évi LXVI. fözld elö. évi LXVI. va,sa,rla,si e,s elö. évi LXVI. haszönbe,rleti jög gyakörla,sa,val kapcsölatös iratök  5  -

 M130  ULjrahasznösített,,ta,sra alkalmassa, tett teruzlet öznkörma,nyzati tulajdönba ve,tele  NS  15

N) MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

 
Lt.

 N101  Föglalköztata,si e,rdekegyeztete,s, tervek  NS  15

 N102  Közzföglalköztata,si terv, közzhasznu,, közzce,lu, föglalköztata,s szerveze,se, a,lla,shelyek,
közze,rdeku. évi LXVI.  munka,val kapcsölatös öperatített,,v uzgyek

 3  -

P) KÖZNEVELÉSI ÉS KÖZMŰVELŐDÉSÜGYI IGAZGATÁS

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 P101  Közzöktata,si fejleszte,si e,s inte,zkede,si terv, ese,lyegyenlö. évi LXVI. se,gi inte,zkede,si terv  NS  15

 P102  Közzöktata,si inte,zme,nyek jegyze,ke  NS  15

 P103  Nevele,si e,s pedagö,gia prögram, minö. évi LXVI. se,gira,nyített,,ta,si prögram  NS  15

 P104  Iskölasze,k alakített,,ta,sa, tagök delega,la,sa, egye,b iskölasze,ki uzgyek  NS  15

 P105  Önkormányzati Lvöda,kkal e,s egyse,ges ö,vöda-bözlcsö. évi LXVI. de,kkel kapcsölatös iratök  15  -

 P106  ALltala,nös isköla,kkal e,s  alapföku , mu. évi LXVI. ve,szetöktata,si  inte,zme,nyekkel kapcsölatös
iratök

 15  -

 P107  Szakisköla,kkal kapcsölatös iratök  15  -

 P108  Közze,pisköla,kkal (gimna,ziumökkal e,s szakközze,pisköla,kkal) kapcsölatös iratök  15  -

 P109  Gyö,gypedagö,giai,  könduktített,,v  pedagö,giai  nevele,si-öktata,si  inte,zme,nnyel
kapcsölatös iratök

 15  -

 P110  Dia,kötthönökkal e,s kölle,giumökkal kapcsölatös iratök  15  -
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 P111  Szakszölga,ltata,ssal, szakmai szölga,ltata,ssal kapcsölatös iratök  15  -

 P112  ALllandö, pedagö,gus helyettesített,,te,si rendszer megszerveze,se  5  -

 P113  Bizönyített,,tva,nyma,södlatök kia,llített,,ta,sa  2  -

 P114  ÉLrettse,gi szerveze,si, e,rettse,gi vizsgabizöttsa,gi uzgyek  5  -

 P115  Gyermekek  szake,rtö. évi LXVI. i  vizsga,lata,  iskölae,rettse,get  tanu,sített,,tö , vizsga,lat,
szakve,leme,ny

 5  -

 P116  Inte,zme,nyi felve,teli e,s fegyelmi uzgyekben tözrve,nyesse,gi ke,relem  2  -

 P117  Iskölai, ö,vödai felve,teli elja,ra,s szerveze,se  2  -

 P118  Köztelezö. évi LXVI.  felve,telt biztösített,,tö, isköla kijelözle,se  10  -

 P119  Tanulö,- e,s gyermekbaleseti uzgyek  30  -

 P120  Tanközteles e,s fejlesztö. évi LXVI.  iskölai öktata,sra közteles tanulö,k nyilva,ntarta,sa  NS  HN

 P121  Pedagö,gus igazölva,ny uzgyek  2  -

 P122  Közzöktata,si, kultura,lis mega,llapöda,sök  NS  15

 P123  Integra,lt öktata,s söra,n keletkezö. évi LXVI.  iratök  5  -

 P124  Tanulö,i jögviszöny igazöla,sa  2  -

 P125  Közzöktata,si Införma,ciö,s Rendszer uzgyei  5  -

 P126  Felnö. évi LXVI. ttöktata,ssal kapcsölatös uzgyek  15  -

 P127  Közzmu. évi LXVI. velö. évi LXVI. de,si Tana,cs uzgyei  NS  15

 P128  Leve,lta,ri  e,s  muzea,lis  e,rte,kek  közzgyu. évi LXVI. jteme,nyi  megö. évi LXVI. rze,se,  rendelkeze,si  jög
gyakörla,sa

 NS  15

 P129  Mu. évi LXVI. ve,szeti alköta,sök elhelyeze,se,nek ve,leme,nyeze,se  5  -

 P130  Nem helyi öznkörma,nyzat a,ltal alapített,,tött nevele,si,  öktata,si, kultura,lis, mu. évi LXVI. ve,szeti
inte,zme,nyek mu. évi LXVI. közde,se,nek engede,lyeze,se, mu. évi LXVI. közde,ssel kapcsölatös egye,b uzgyek

 NS  15

 P131  Mu. évi LXVI. ve,szeti uzgyek  NS  15

 P132  Inte,zme,nyi vezetö. évi LXVI. k munkaközr a,tada,s-a,tve,tele  5  -

 P133  Inte,zme,nyek beruha,za,sa,val, felu,jített,,ta,sa,val kapcsölatös iratök  10  -

 P134  Helyi  öznkörma,nyzat a,ltal  mu. évi LXVI. közdtetett  kultura,lis  inte,zme,nyek (közzmu. évi LXVI. velö. évi LXVI. de,si,
közzgyu. évi LXVI. jteme,nyi  inte,zme,nyek,  mu,zeumök,  köznyvta,rak,  leve,lta,rak)  le,tesített,,te,se,nek
e,s közzözsse,gi szített,,nterek biztösített,,ta,sa,nak iratai

 NS  15

 P135  A közzmu. évi LXVI. velö. évi LXVI. de,ssel kapcsölatös öperatített,,v uzgyek iratai  5  -

 P136  Nyilva,nös köznyvta,ri ella,ta,s biztösített,,ta,sa,val kapcsölatös iratök  NS  15

 P137  Re,ge,szeti jelentö. évi LXVI. se,gu. évi LXVI.  fözldteruzlet ve,dette, nyilva,nített,,ta,sa  NS  15

 P138  Mu. évi LXVI. emle,ki e,s e,pített,,te,szeti e,rte,kek felkutata,sa  5  -

 P139  Szöbrök,  mu. évi LXVI. ve,szi  alköta,sök,  emle,kmu. évi LXVI. vek,  emle,kta,bla,k  a,llített,,ta,sa,  u,jraa,llített,,ta,sa,
kialakített,,ta,sa

 NS  15

 P140  Szöbrök, mu. évi LXVI. ve,szi alköta,sök, emle,kmu. évi LXVI. vek, emle,kta,bla,k, helyi e,pített,,te,szeti e,rte,kek
ve,delme, fenntarta,sa

 10  -
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 P141  Önkormányzati ktata,si,  nevele,si,  kultura,lis,  mu. évi LXVI. ve,szeti  ta,rgyu , pa,lya,zatök,  ta,mögata,sök,
özsztözndített,,jak

 10  -

 P142  UHivatal egyednnepse,gek, uznnepe,lyek, rendezve,nyek szerveze,se  5  -

R) SPORTÜGYEK

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 R101  Spörtegyesuzletek,  spörtle,tesített,,tme,nyek,  spörtölö,k  ta,mögata,sa,  pa,lya,zatök,
szpönzöri szerzö. évi LXVI. de,sek

 10  -

 R102  Spörtle,tesített,,tme,nyekre,  versenyengede,lyekre  vönatközö , adatszölga,ltata,sökkal
özsszefuzggö. évi LXVI.  iratök

 10  -

 R103  Testnevele,si e,s spörtfeladatök köncepciö,ja  NS  15

 R104  Spörtfeladatökkal kapcsölatös öperatített,,v uzgyek  5  -

 R105  Spörtrendezve,nyek uzgyei  5  -

X)  HONVÉDELMI,  KATASZTRÓFAVÉDELMI  IGAZGATÁS,  FEGYVERES
BIZTONSÁGI ŐRSÉG

X.1. Hönve,delmi igazgata,s

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 X101  Hadköztelesek ta,je,köztata,si e,s bejelente,si köztelezettse,ge,hez tartözö, uzgyek  2  -

 X102  Hadköztelesek söröza,sa,val kapcsölatös uzgyek  2  -

 X103  Pötencia,lis  hadköztelesek,  hadköztelesek  nyilva,ntarta,sa,höz  kapcsölö,dö,
adatszölga,ltata,s

 5  -

 X104  Meghagya,ssal kapcsölatös uzgyek  3  -

 X105  Gazdasa,gi e,s anyagi szölga,ltata,sök elö. évi LXVI. ke,szített,,te,se,vel, elrendele,se,vel, ka,rtalanített,,ta,ssal
kapcsölatös uzgyek

 5  -

 X106  A  NATÖnkormányzati  Va,lsa,greaga,la,si  Rendszerrel,  az  Éurö,pai  Uniö , va,lsa,gkezele,si
mechanizmusaival özsszhangban a,llö, nemzeti inte,zkede,si rendszerrel kapcsölatös
uzgyek

 30  -

 X107  Rendkített,,vuzli inte,zkede,sekkel kapcsölatös uzgyek  NS  HN

 X108  Hönve,delmi ce,lu, teruzlet-elö. évi LXVI. ke,szített,,te,si uzgyek  5  -

 X109  Nemzetgazdasa,g hönve,delmi ce,lu, felke,szített,,te,se,nek uzgyei  30  -

 X110  Befögadö, Nemzeti Ta,mögata,ssal kapcsölatös uzgyek  30  -

 X111  Hönve,delemi  szempöntbö,l  le,tföntössa,gu , (kritikus)  infrastruktu,ra  ve,delme,vel
kapcsölatös uzgyek

 30  -
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 X112  Pölga,ri vesze,lyhelyzeti terveze,s hönve,delmi feladataival kapcsölatös uzgyek  30  -

 X113  Ve,delmi bizöttsa,gök uzle,seivel kapcsölatös iratök  5  -

 X114  Felke,szített,,te,sek, gyakörlatök  5  -

 X115  Inte,zkede,si tervek, munkajegyek  5  -

 X116  Lakössa,g ta,je,köztata,sa  5  -

 X117  Gazdasa,gfelke,szített,,te,s e,s mözgö,sített,,ta,si feladatök ella,ta,sa,val kapcsölatös iratök  30  -

 X118  Munkacsöpörtökkal, uzgyeleti szölga,latökkal kapcsölatös iratök  5  -

X.2. Katasztrö,fave,delmi igazgata,s

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 X201  ÉLletve,delmi le,tesített,,tme,nyek (ö,vö,hely) kijelözle,se  NS  HN

 X202  ÉLletve,delmi le,tesített,,tme,nyek fenntarta,sa  10  -

 X203  ÉLletve,delmi le,tesített,,tme,nyek hasznösített,,ta,sa  10  -

 X204  Rendkített,,vuzli inte,zkede,sek  NS  HN

 X205  Pölga,ri ve,delmi terv  NS  HN

 X206  Pölga,ri ve,delmi szervezet le,trehöza,sa (teruzleti, telepuzle,si, munkahelyi is)  NS  HN

 X207  Pölga,ri ve,delmi felke,szített,,te,si közvetelme,nyek  10  -

 X208  Pölga,ri ve,delmi ke,szletgazda,lköda,si uzgyek  10  -

 X209  Pölga,ri ve,delmi szeme,lyi a,llöma,ny nyilva,ntarta,sa  30  -

 X210  Pölga,ri ve,delmi köztelezettse,g teljesített,,te,se alö,li mentesse,g igazöla,sa  10  -

 X211  Pölga,ri ve,delmi uzgyeleti e,s jelente,si feladatök  10  -

 X212  Önkormányzati Hivatal egyednke,ntesek nyilva,ntarta,sa  30  -

 X213  Katasztrö,fave,delmi terv  NS  HN

 X214  Katasztrö,fariaszta,s elrendele,se e,s ve,grehajta,sa  NS  HN

 X215  Katasztrö,fave,delmi gyakörlatök  10  -

 X216  Vesze,lyelha,rített,,ta,si terv  NS  HN

 X217  Gazdasa,gi-anyagi  szölga,ltata,sökkal  kapcsölatös  vagyönelemek  kijelözle,se,
szölga,ltata,s elrendele,se, a,tada,s-a,tve,teli jegyzö. évi LXVI. köznyv, ka,rtalanített,,ta,s

 NS  HN

 X218  Termele,si, ella,ta,si e,s szölga,ltata,si köztelezettse,gre vönatközö, szerzö. évi LXVI. de,s  NS  HN

 X219  Ve,delmi bizöttsa,gök iratai  NS  15

 X220  Visszamaradö, ke,szletek  10  -

 X221  Helyrea,llített,,ta,si e,s u,jja,e,pített,,te,si uzgyek  NS  15

 X222  Vesze,lyes ipari uzzemek kuzlsö. évi LXVI.  ve,delmi terve,nek ke,szített,,te,se,vel e,s gyaköröltata,sa,val,
valamint a lakössa,gi ta,je,köztatö, kiadva,nyök ke,szített,,te,se,vel kapcsölatös iratök

 NS  HN
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 X223  Telepuzle,sek vesze,lyeztetettse,ge,nek felme,re,se  10  -

 X224  Lögisztikai feladatök ella,ta,sa  10  -

 X225  Égye,ni ve,dö. évi LXVI. eszközzözkkel tözrte,nö. évi LXVI.  ella,ta,si feladatök  10  -

 X226  Le,tföntössa,gu, anyagi javak ve,delme, kritikus infrastruktu,ra ve,delme  30  -

 X227  A kultura,lis javak ve,delme,vel kapcsölatös feladatök  30  -

 X228  Kitelepített,,te,ssel, kimenekített,,te,ssel, kiuzrített,,te,ssel, befögada,ssal kapcsölatös iratök  NS  HN

 X229  Menekuzltek elhelyeze,se,vel e,s ella,ta,sa,val kapcsölatös feladatök  30  -

 X230  Hala,lös a,ldözatökkal kapcsölatös halaszthatatlan inte,zkede,sek  30  -

 X231  Nemzetközzi kapcsölatök e,s katasztrö,fa segített,,tse,gnyu,jta,s  10  -

 X232  Lakössa,g ta,je,köztata,sa  10  -

X.3. Fegyveres biztönsa,gi ö. évi LXVI. rse,g

 Iratta,ri
te,telsza,
m

Te,tel megneveze,se
 Meg-  
ö. évi LXVI. rze,si
idö. évi LXVI.  (e,v)

  
Lt.

 X301 Fegyveres biztönsa,gi ö. évi LXVI. rse,g le,trehöza,sa, mu. évi LXVI. közdtete,se, megszuzntete,se, megszu. évi LXVI. ne,s 15 -

 X302  Rende,szeti uzgyek  2  -
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9. melléklet 
Kiadmányozási és hitelesítési jog biztosítása

I. Kiadmányozási jog biztosítása 
Magyarörsza,g helyi öznkörma,nyzatairö,l szö,lö, 2011. e,vi CLXXXIX. tözrve,ny 81. § (3) bekez-
de,s j) pöntja,ban kapött felhatalmaza,s alapja,n a jegyzö. évi LXVI. i hata,sközrbe tartözö, uzgyekben a
Közva,gö,özrsi  Közzözs  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati  Hivatalna,l  (a  töva,bbiakban:  Hivatal)  a  jegyzö. évi LXVI. i
hata,sközrbe tartözö, uzgyekben a kiadma,nyöza,s rendje,t kuzlözn utasített,,ta,sban adöm ki. 

10. melléklet 

Az iratkölcsönzésre jogosultak köre
Ügyintéző/tisztség Iratkölcsönzési jogosultság 
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Kelt: 

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

szerv. vezetö. évi LXVI. je
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Megismerési záradék

Alulített,,röttak  nyilatközunk  arrö,l,  högy  a  Közva,gö,özrsi  Közzözs  Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati  Hivatal
Iratkezele,si  szaba,lyzata,nak  tartalma,t  megismertuzk,  mege,rtettuzk  e,s  azökat  a  saja,t
feladatunk vönatköza,sa,ban magunkra ne,zve köztelezö. évi LXVI. en ismerjuzk el. 
A  szaba,lyöza,st  megismertetö . évi LXVI.  a  hata,lyös  szaba,lyöza,st  szö,ban  ismertette.  Éllenö. évi LXVI. rzö. évi LXVI. 
ke,rde,sekkel  meggyö. évi LXVI. zö. évi LXVI. döztt  arrö,l,  högy  a  szaba,lyöza,s  le,nyege,t  az  e,rintettek  valö,ban
elsaja,tített,,tötta,k-e. 

A  szaba,lyöza,st  megismertetö. évi LXVI. ,  valamint a  szaba,lyöza,st  megismerö. évi LXVI. k  tudöma,sul  veszik,
högy  a  megismere,si  nyilatközatöt  minden  a  szaba,lyzat  tartalma,ban  beközvetkezett
va,ltöza,s uta,n meg kell isme,telni. 

A megismere,s te,nye,t igazöljuk: 
Név Munkakör Aláírás Dátum
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A megismertete,si feladatökat a mai napön ella,ttam. 

Kelt: 

........................................................
megismertetö. évi LXVI.  ala,ített,,ra,sa 
(munkaközre: jegyzö. évi LXVI. ) 
(neve:.................................)
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1. számú iratminta

ELŐADÓI  MUNKANAPLÓ

20……  e,vre

Élö. évi LXVI. adö, neve:................................................................

beöszta,sa:.....................................................................

Sor-

szá
m

Kelt

Ügyirat/

Iktató-

szám

Átvevő
ügyintéző

aláírása

Kelt
Elintézés

kódja
Határid

ő

Átvevő
iratkezelő

aláírása

A munkanaplók és  átadókönyvek elsődleges  célja  az  irat  útjának  dokumentált  nyomon
követés, utólagos visszakereshetősége, úgy a papíralapú, mint az elektronikus ügyvitelben.
Ennek következtében legfontosabb rovat az átadás-átvétel aláírással, vagy egyéb személyi
azonosító módszerrel történő igazolása.

Előadói  munkanapló  hagyományos  rovatokkal  kapható  papíralapú  nyomtatványon.  Az
önkormányzatoknál, ennek ellenére, célszerű az ügyrendhez kapcsolódó saját formátumú
munkanaplók,  átadókönyvek kialakítása  tekintettel,  arra,  hogy ezek statisztika készítés
céljára is alkalmasak.

Elektronikus  iratkezelés  és  elektronikus  ügyintézés  esetén  az  átadás-átvétel
dokumentálása is elektronikus úton történik.
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2. számú iratminta

………………………………………… Ikt. sza,m:…………………………………
szerv. megneveze,se

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV

Ke,szuzlt: ....................................................................................................................................................................

(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejteze,si bizöttsa,g tagjai:........................................................................................... (név, beosztás)

...................................................................................................................................................... (név, beosztás)

...................................................................................................................................................... (név, beosztás)

A selejteze,st ellenö. évi LXVI. rizte:.................................................................................................... (név, beosztás)

A munka megkezde,se,nek idö. évi LXVI. pöntja:
....................................................................................................................................................................
(dátum)

A munka befejeze,se,nek idö. évi LXVI. pöntja:
....................................................................................................................................................................
(dátum)

Az alapul vett jögszaba,lyök: ...........................................................................................................................

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

Selejteze,s ala, vönt iratök:.................................................................................................................................

(szervezeti egység megnevezése, az irat évköre)

Éredeti terjedelem:.................................................................................................................................. (ifm)

A kiselejtezett iratök mennyise,ge:..................................................................................................... (ifm)

A selejteze,si bizöttsa,g tagjai a melle,kelt … lap te,telszintu. évi LXVI.  iratjegyze,ken felsörölt iratök 
kiselejteze,se,t javasölja,k.

A munka söra,n a vönatközö, jögszaba,lyök e,rtelme,ben ja,rtunk el.

A selejteze,sre kijelözlt iratanyag a leve,lta,ri jö,va,hagya,st közvetö. évi LXVI. en megsemmisített,,te,sre keruzl.

k.m.f.

…………………………………….. ……………………………………..

…………………………………….. ……………………………………..
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ellenö. évi LXVI. rzö. évi LXVI.  vezetö. évi LXVI.  ala,ített,,ra,sa
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A selejtezési jegyzőkönyvet 3 példányban kell elkészíteni. Két aláírt és lebélyegzett példányt
az illetékes levéltárnak kell megküldeni. Az illetékes levéltár rendeletben előírt szövegű 
bélyegző lenyomattal aláírással és pecséttel hitelesíti a megsemmisítési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisítésére engedéllyel rendelkező vállalatokat (papírgyár) vagy 
vállalkozókat célszerű igénybe venni, ezek zárt rendszerben semmisítik meg a selejtezésre 
kijelölt iratokat. Ez a rendszer biztosítja az adatok védelmét. A zárt rendszerű 
megsemmisítésről javasolt igazolást kérni, s ezt a selejtezési ügyirathoz csatolni.
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3. számú iratminta

Ikt. sza,m: 

IRATÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV

Ke,szuzlt:.....................................................................................................................................................................
(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

ALtadö,:........................................................................................................................................................................
(átadó szerv megnevezése)

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

(átadásért felelős vezető és beosztásának megnevezése)

ALtvevö. évi LXVI. :......................................................................................................................................................................
(átvevő szerv megnevezése)

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

(a,tve,tele,rt felelö. évi LXVI. s vezetö. évi LXVI.  e,s beöszta,sa,nak megneveze,se)

ALtve,tel ta,rgya,t ke,pezö. évi LXVI.  iratanyag:..................................................................................................................

(iratanyag keletkeztetőjének, évkörének, mennyiségének megnevezése)

Az a,tada,s-a,tve,tel indökla,sa:............................................................................................................................

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

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

k.m.f.

…………………………………….. ….
……………………………………..

a,tadö, a,tvevö. évi LXVI. 

Melle,klet: ………… lap IRATJÉGYZÉLK

Ke,szuzlt 3 pe,lda,nyban

1 pld. ALtvevö. évi LXVI. 

1 pld. ALtadö,

1 pld. Iratta,r
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Az  átadás-átvétel  iratjegyzék  melléklete  az  átadási  egységek  szintjén  készül:  lehet
tételszintű, raktári egységszintű, és darabszintű. Az átadási szint meghatározásánál fontos
szempont, hogy az átadó és átvevő felelőssége az átadási egységek szintjéig terjed.

Pl.  Levéltári  átadás esetén raktári  egységekben történik az átadás: doboz, kötet,  csomó
stb.;  az  átmeneti  irattárból  a  központi  irattárba  tételszinten  történik  az  átadás;  az
ügyintézők hivatal átadása esetén darabszinten szükséges az átadás.
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4. számú iratminta

TÉTELSZINTŰ IRATJEGYZÉK

IRATTÁRI JEL IRATTÁRI TÉTEL
MEGNEVEZÉSE

SELEJTEZETT ÉVEK

TÓL-IGügykör ágazat kódjel

A  selejtezési  jegyzőkönyv  melléklete  a  kiselejtezésre  javasolt  iratok  TÉTELSZINTŰ
IRATJEGYZÉKE.  Egyszerűbb  selejtezési  eljárás  esetén  célszerű  az  iratjegyzéket  a
jegyzőkönyv szövegébe belefoglalni.
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5. számú iratminta

RAKTÁRI-EGYSÉG  SZINTŰ  IRATJEGYZÉK

Az iratle,trehözö,/tulajdönös/ö. évi LXVI. rzö. évi LXVI.  megneveze,se....................................................................................

Az irat-egyuzttes cített,,me:

e,vközre:

mennyise,ge (rakta,ri egyse,gben e,s fölyö,me,terben):

Raktári egység
Irattári jel

Tétel
megnevezése

Keletkezés
évszáma

Egyéb
azonosítósorszám megnevezés

Az iratjegyzéken szereplő irat-együttes raktári egységeinek számozását mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszámozni.

A raktári egység megnevezése rovatba a tároló egység megnevezését kell írni: doboz, kötet,
csomó, téka, lemez, tekercs stb.

Az  egyéb  azonosító  rovatba kerül  az  ügyiratok  egyedi  azonosítója,  iktatószáma stb.,  a
raktári  egységben  elhelyezett  mennyiség  kezdő  és  végső  száma,  azonosítója  tól-ig
formában.

A  raktári-egység  szintű  iratjegyzék  használható  a  levéltárba  adásról  készült
jegyzőkönyvhöz,  egyéb  átadás-átvételi  jegyzőkönyvhöz  és  a  raktári  egységek  irattári
helyének (topográfiájának) adataival  kiegészítve az irattári anyag nyilvántartására is.
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6. számú iratminta

DARABSZINTŰ  IRATJEGYZÉK

Az iratle,trehözö, neve:........................................................................................................................................

Az irat-egyuzttes megneveze,se:.......................................................................................................................

e,vközre:......................................................................................................................................................................

terjedelem...............................................................................................................................................................

(összesen oldal, lap, stb és iratfolyóméter)

Sorszám Irattári jel

Iktatószá
m/

évszám

Tárgy

Terjedelem

(oldal,lap,leütés,

karakter stb.)

A darabszintű iratjegyzék készülhet az ügyiratok szintjén, és készülhet az ügyiratot alkotó
iratdarabok szintjén is.

Használjuk  átadás-átvételi  jegyzőkönyvek  mellékleteként  pl.  a  levéltárba  adáskor
visszatartott  iratokról,  vagy  hivatal  átadás-átvételi,  illetőleg  előadói  munkakör  átadási
jegyzőkönyvek mellékleteként.

Az  iratdarabok  szintjén  készülő  iratjegyzékeket  célszerű  használni  a  másolatok
készítésekor, beleértve bármilyen adathordozóra készülő másolatokat és az elektronikus
másolatok is.
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7. számú iratminta

IRATPÓTLÓ  LAP (Őrjegy)

 A KIEMELT IRAT

iratta,ri helye (iratta,r neve, pölc sörsza,ma, döböz/csömö, stb. sörsza,ma)....................................

iktatö,sza,ma (te,telsza,m, egye,b azönösített,,tö,/e,v)..........................................................................................

ta,rgya/megneveze,se..........................................................................................................................................

kiemele,s ideje (e,v, hö,, nap)..............................................................................................................................

kiemele,s ce,lja (betekinte,s, közlcsöznze,s, uzgyinte,ze,s, csatöla,s, ma,sölatke,szített,,te,s).........................

kiemele,s alapja,ul szölga,lö, uzgyirat iktatö,sza,ma......................................................................................

kiemele,st ke,rö. évi LXVI.  neve............................................................................................................................................

kiemele,st ve,gzö. évi LXVI.  neve, ala,ített,,ra,sa........................................................................................................................

közlcsöznze,si hata,ridö. évi LXVI.  (e,v, hö,, nap).................................................................................................................

visszahelyeze,s ideje (e,v, hö,, nap)..................................................................................................................

visszahelyeze,st ve,gzö. évi LXVI.  neve, ala,ített,,ra,sa............................................................................................................

Készülhet 2 példányban, évente eggyel kezdődően sorszámozva (kettesével). Az első 
példány az irat helyére kerül, a kölcsönzés idejére. A második lefűzve kölcsönzési naplóként
funkcionálhat.
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8. számú iratminta

I R A T K Ö L C S Ö N Z É S I    NAPLÓ

a közlcsöznzöztt irat

a közlcsöznzö. évi LXVI. 
neve

a közlcsöznze,s
ce,lja

a
közlcsöznzö. évi LXVI. 

ala,ített,,ra,sa

közlcsöznze,si
hata,ridö. évi LXVI. 

e,v, hö,, nap

visszave,
tel ideje

visszavevö. évi LXVI. 
ala,ített,,ra,sa

megjegyze,s
iktatö,sza,ma

e,s te,telsza,ma
ta,rgya

iratta,ri helye
iratta,r

neve/a,llv./pölc
/ döböz/csömö,
stb. Sörsza,ma

betekinte,s,
közlcsöznze,s,
uzgyinte,ze,s,

csatöla,s,
ma,sölat
ke,szített,,te,s

          
          

          

          

          

          

          
          

          

          

          

          
          

          

          

          

          

91



Kö. évi LXVI. va,gö,özrsi Közzözs Önkormányzati Hivatal egyednkörma,nyzati Hivatal – Iratkezele,si szaba,lyzat 

9. számú iratminta

HOZZÁFÉRÉSI JOGOSULTSÁG KÉRŐ/MÓDOSÍTÓ/VISSZAVONÓ ADATLAP

Ige,nyle,st kitözltö. évi LXVI.  szeme,ly neve: Tel.sz.:
Föglalköztatött: 
Neve: Tel.sz.:
Beöszta,sa: 
Jögviszöny tített,,pusa: (közztisztviselö. évi LXVI. , közzalkalmazött, szerzö. évi LXVI. de,ses, stb.)
Hivatal neve: 
Szervezeti egyse,ge:
Szervezeti egyse,g vezetö. évi LXVI. je:
Közzvetlen vezetö. évi LXVI. :
Jögviszöny kezdete/ve,ge:
Munkave,gze,s helye (cített,,m, emelet, ajtö,) : 

Alkalmaza,s ige,nyle,s alapjög mö,dösített,,tött jög
Irödai prögramcsömag (MS Önkormányzati ffice, intranet):
Pöstafiö,k:
Internet:
Webes levelezö. évi LXVI. rendszer:
Égye,b alkalmaza,s:

Iratkezelö. évi LXVI.  rendszer jögösultsa,ga: (X-el jelözlje a megfelelö. évi LXVI. t)
ÉLrkeztetö. évi LXVI.  teljes szervnek:
Iktatö,, iratkezelö. évi LXVI.  saja,t maga,nak: 
Saja,t szervnek
          iktatö,, iratkezelö. évi LXVI. 
          szigna,lö,
Saja,t e,s ala,rendelt szervezetnek:
         iktatö,, iratkezelö. évi LXVI. 
         szigna,lö,
Teljes szervnek: 
         iktatö,, iratkezelö. évi LXVI. 
         szigna,lö,
Iratta,rös
UHivatal egyedgyinte,zö. évi LXVI. 
Leke,rdezö. évi LXVI. 
Helyettesített,,tö. évi LXVI. 

Da,tum: 20.... e,v .... hö, .... naptö,l - 20.... e,v .... hö, .... napig

Kit (kinek a szerepközre):...................................................
Visszavöna,si za,rade,k:.........................................................

Visszavöna,st ke,rö. évi LXVI.  vezetö. évi LXVI. :.................................................
Helyse,gne,v e,s da,tum:.........................................................Éngede,lyezö. évi LXVI.  (jegyzö. évi LXVI. ): .................................

Ke,szuzlt: 2pld.-ban
Kapja: 1 pld.: jegyzö. évi LXVI. 
2 pld.: rendszergazda
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10. számú iratminta

..................................................................................................
Szerv. neve

Jogosultság igénylése és változtatása az iratkezelő szoftverhez

Ige,nylö. évi LXVI.  neve:........................................................................................................................................................

Ige,nylö. évi LXVI.  munkaközre e,s beöszta,sa:................................................................................................................

Ige,nylö. évi LXVI.  hivatali egyse,ge: ................................................................................................................................

Az igénylő munkájához szükséges jogosultságok:

iktatö,
e,rkeztetö. évi LXVI. 
iratta,rös
leke,rdezö. évi LXVI. 
HUM iratkezelö. évi LXVI. 
VAL iratkezelö. évi LXVI. 
…………………………….
…………………………….
…………………………….
…………………………….

minden jögösultsa,g e,rve,nytelenített,,te,se
…………................ szeme,ly jögösultsa,gaival 
mindenben egyezö. évi LXVI. 
u,j felhaszna,lö, le,trehöza,sa

Kelt: 

........................................................
szervezeti egység

vezetőjének aláírása

A va,lasztött jögösultsa,gökat jö,va,hagyöm, a bea,llített,,ta,sökat elve,geztem.

Kelt: 

........................................................
rendszergazda
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11. sz. iratminta

GYŰJTŐÍV

(nem helyettesítheti az iktatást)

Iktatö,sza,m: 

Ta,rgy:  Adatszölga,ltata,s az 

iratförgalömrö,l

Hata,ridö. évi LXVI. : 

Élö. évi LXVI. adö,: 

Sörsza,m

Az adatszölga,ltata,s

Megjegyze,s
bekuzlde,se,re köztelezett neve

e,rkeze,s suzrgete,s

kelte

  

  

  

     

Több  szervtől,  szervezeti  egységtől,  személytől  egy  intézkedésre  érkező  válaszokat,
jelentések beérkezését gyűjtőíven lehet nyilvántartani. A gyűjtőív a nyilvántartási munka
egy speciális segédeszköze, nem helyettesíti sem az iktatást, sem az egyéb nyilvántartásba
vételt. 

A gyűjtőív adatai:

- egyszer szereplő alapadatok: iktatószám, tárgy, határidő, előadó, címzettek,

- alszámonként szereplő adatok: alszám, a küldő neve, beérkezés, sürgetés kelte.

A gyűjtőív nem az iktatás, hanem az ügyirat része, így az iratok között kell irattározni.
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	a(z) Kővágóörsi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezései figyelembevételével, az illetékes közlevéltár és az illetékes kormányhivatal vezetőjének egyetértésével készült.
	1. A szabályzat hatálya
	2. Értelmező rendelkezések
	1. ÁNYK űrlap benyújtás támogatás szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti szolgáltatás;
	2. átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;
	3. átmeneti irattár: a Hivatal által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik;
	4. biztonságos kézbesítési szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti szabályozott biztonságos kézbesítési szolgáltatás;
	5. csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása;
	6. elektronikus archiválás: elektronikus iktatókönyvek és adatállományaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszú távú biztonságos és olvashatóságát biztosító megőrzése elektronikus adathordozón;
	7. elektronikus érkeztető nyilvántartás: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgáltatásegyüttese, amely az érkeztetési információk rögzítését, megőrzését és visszakereshetőségét biztosítja;
	8. elektronikus iktatókönyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgáltatás-együttese, amely az iktatási információk rögzítését, végleges megőrzését és visszakereshetőségét biztosítja;
	9. elektronikus irattár: a Hivatal által használt iratkezelési szoftver – ideértve az erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történő biztosítást is – azon része, vagy olyan adatbázis, amelyben az elektronikusan tárolt irattári anyag meghatározott időtartamú elektronikus őrzése történik;
	10. elektronikus tájékoztatás: a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló törvény szerint előírt elektronikus közzétételi kötelezettség;
	11. elektronikus ügyintézés: a 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól, továbbá a 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szerinti elektronikus ügyintézés;
	12. elektronikus ügyintézési felügyelet: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti hatóság;
	13. elektronikus űrlapok: minden olyan elektronikus formában adatszolgáltatásra szolgáló felület, amelynél a megadandó adatok formája és tartalmi köre előre rögzített, és a kitöltést követően a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jön létre;
	14. elektronikus visszaigazolás: olyan - kiadmánynak nem minősülő - elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés azonosítójáról, valamint a külön jogszabályban meghatározott egyéb adatokról is értesíti annak küldőjét;
	15. előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;
	16. expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, ügyintézői vagy vezetői utasítás alapján a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés és küldés módjának és időpontjának meghatározása, a küldemény küldési mód szerinti összeállítása;
	17. érkeztetés: a beérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési dátummal történő ellátása és nyilvántartásba vétele;
	18. iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy időben vagy az érkeztetést, keletkezést követően;
	19. iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a Hivatal látja el az iktatandó iratot;
	20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot támogató olyan informatikai alkalmazás, amely alapfunkcióját tekintve az e szabályzatban foglalt iratkezelési műveleteket vagy azok egy részének végrehajtását támogatja, függetlenül attól, hogy ezek mellett egyéb funkciókat is ellát;
	21. iratkölcsönzés: a papír alapú ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az átmeneti vagy a központi irattárból, elektronikus irattár alkalmazása esetén az elektronikusan tárolt irathoz történő hozzáférés biztosítása;
	22. irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi irattárban történő dokumentált elhelyezése – elektronikus irattár esetén archiválása –, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő időre;
	23. irattári tétel: az iratképző Hivatal vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb – egyéni irattári őrzési idővel rendelkező – irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak;
	24. irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó, az irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosító;
	25. kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata;
	26. kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások;
	27. kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez;
	28. kézbesítési szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti kézbesítési szolgáltatás;
	29. központi irattár: a Hivatal irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti, valamint a maradandó értékű nem selejtezhető és levéltárba nem adott iratok, továbbá a nem selejtezhető és levéltárba átadásra nem kerülő iratok őrzésére szolgáló irattár, ideértve az erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történő biztosítást is;
	30. küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat – kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét –, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó listán vagy egyéb, egyértelműen az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhető módon címzéssel láttak el;
	31. küldemény bontása: az érkezett küldemény felnyitása, olvashatóvá tétele;
	32. küldő: a küldemény tartalmából, vagy a küldeményhez kapcsolódó azonosító adatokból a küldemény benyújtójaként azonosítható személy vagy szervezet;
	33. levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak;
	34. másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek;
	35. másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;
	36. megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisítése, a benne foglalt információ helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése, amely következtében az irat tartalma nem rekonstruálható;
	37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól – mint kísérő irattól – elválasztható;
	38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól;
	39. naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása;
	40. papír alapú érkeztető könyv: hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben a küldemények közfeladatot ellátó Hivatalhoz történő beérkezésének a nyilvántartásba vétele megtörténik;
	41. papír alapú iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik;
	42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból készített tárolóeszköz;
	43. selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok vagy e szabályzat alapján selejtezési eljárás alá vonható iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése;
	44. szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatás: a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény szerinti szolgáltatás;
	45. szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása, amelynek következtében az összekapcsolt ügyiratok a továbbiakban kizárólag együtt kezelhetőek;
	46. szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása;
	47. továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is;
	48. ügyfél ügyintézési rendelkezésének nyilvántartása: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti nyilvántartás;
	49. ügyintézési rendelkezés: a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény szerinti ügyintézési rendelkezés;
	50. ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti;
	51. ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat;
	52. ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy;
	53. ügykör: a Hivatal vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja.
	54. Vegyes ügyirat: papír alapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat.
	55. Önkormányzati ASP rendszer: a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi önkormányzatok feladatellátását támogató, számítástechnikai hálózaton keresztül távoli alkalmazásszolgáltatást (Application Service Provider, ASP) nyújtó elektronikus információs rendszer;
	56. Hiteles elektronikus másolat: valamely nem elektronikus dokumentumról e rendelet szabályai szerint készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, joghatás kiváltására alkalmas elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes;
	57. Naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása;

	3. Az iratkezelés szervezete
	4. Az iratkezelés szabályozása
	5. Az iratok rendszerezése

	1. Az önkormányzat feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre – egy adott (egyedi) tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek.
	2. A papíralapú ügyirat fizikai együtt kezelése az előadói ívben történik. Az előadói ívben a kezdőirat a legalsó, a legnagyobb alszámú irat a legfelső.
	3. Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket, valamint az önkormányzat irattári anyagba tartozó egyéb más iratokat – még irattárba helyezésük előtt – az irattári terv alapján kell az irattári tételekbe sorolni, és irattári tételszámmal ellátni.
	4. Az ügyvitelhez már nem szükséges, irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az irattárban, az irattári tételszám szerinti rendszerben kell elhelyezni.
	5. Az elektronikus ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok nyilvántartását ügyirattérkép segítségével az elektronikus rendszer biztosítja.
	6. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

	1. Az önkormányzathoz érkező, ott keletkező, illetve az onnan kimenő iratokat az azonosításhoz szükséges, és az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével az elektronikus programmal vezérelt adatbázisban kell nyilvántartani.
	2. Az iratkezelési szabályzatban meghatározottak kivételével az iratokat iktatással kell
	nyilvántartásba venni. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az elektronikus
	iktató adatbázist az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.
	3. Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az átadó, átvevő személye, az átadás időpontja és módja.
	4. Az iratok nyilvántartásba vételével, iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.
	7. Iratkezelés felügyelete
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	a Rendelkezési Nyilvántartás alapján az ügyfél ügyintézési rendelkezéseinek egyezőségét,
	a dokumentum megnyithatóságát és olvashatóságát,
	továbbá azt, hogy a dokumentum az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok alapján közzétett címre és formátumban érkezett-e.
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	5. Szignálás

	Automatikus szignálás valósítható meg abban az esetben, ha automatikus szignálási jegyzékek állnak rendelkezésre.
	Az automatikus szignálás esetében a szignálásra jogosultak állítják össze az egyes ügyintézők által használatos ügykörök, más azonosítók és az ügyintézők nevének egymáshoz rendelésével, a Hivatalnál kialakított munkamegosztáshoz igazodva.
	Az automatikus szignálási jegyzéket évente kötelezően felül kell vizsgálni. Az ügyintézés szervezetében történt változások esetén a jegyzéket haladéktalanul módosítani kell.
	A szignálásra jogosultsággal rendelkező vezető az automatikus szignálást felülbírálhatja és módosíthatja.
	Az iratkezelés során az üggyel és az ügyirattal kapcsolatos fontos utasításokat, kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezelő szoftverben és/vagy az előadói íven kell rögzíteni.
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