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I.	FEJEZET	

ÁLTALÁNOS	RENDELKEZÉSEK	
 
Császári Közös Önkormányzati Hivatal ( továbbiakban KÖH ) egyedi iratkezelési szabályzata 

(a továbbiakban �ratkezelési �zabályzata) � a köziratokr�l� a közlevéltárakr�l és a 

magánlevéltári anyag védelmér�l sz�l� ����	 évi 
���	 örvény (a továbbiakban� 
tv	) ��	 

§-ának (1) bekezdése, - a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeir�l sz�l� ����2���	 (���	 2�	) Korm	 rendelet� valamint a Császári Közös 

Önkormányzati Hivatal �zervezeti és ��ködési �zabályzata rendelkezései ala��án kész�lt	 

 

Az	Iratkezelési	Szabályzat	hatálya	
 
1) �z �ratkezelési �zabályzat �atálya kiter�ed a KÖH-nél keletkez�� oda érkez�� illetve onnan 

kimen� valamennyi iratra� a KÖH vezet��ére� köztisztvisel��ére� közalkalmazott�ára és 
munkavállalójára.  
�z �ratkezelési �zabályzat rendelkezéseit a min�s�tett iratokra és azok kezelési rend�ére  
- min�s�tett adatok védelmér�l sz�l� 2���	 évi C
�	 örvény�  
- a min�s�tett adat kezelésének rend�ér�l sz�l� ���2���	 (���	 2�	) Korm	 rendeletben  
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.  

 

Az	iratkezelés	szabályozása	
 
2) �z iratkezelési �zabályzat az iratok biztonságos �rzésének m�d�át� rendszerezését� 

nyilvántartását� segédletekkel ellátását� irattározását� sele�tesést és levéltárba történ� 
átadását szabályozza.  

3) Jelen Iratkezelési Szabályzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének 
felhatalmazása és az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervével.  

 

Az	iratkezelés	szervezete	
 
4) � KÖH a �zervezeti és m�ködési �zabályzatában �atározza meg az iratkezelés szervezeti 

rend�ét� az iratkezelésre� valamint az azzal összef�gg� tevékenységekre vonatkoz� 
feladat- és �atásköröket� és ki�elöli az iratkezelés fel�gyeletét ellát� vezet�t	  

5) � KÖH az iratkezelést és �zervezeti és ��ködési �zabályzatban meg�atározottak szerint� a 
szervezeti tagoz�dásnak� valamint iratforgalomnak megfelel� köz�onti iratkezelési 
szervezettel, az e-iktat Iktatóprogrammal látja el.  

6) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvántartásának módját, rendszerét, az egyes 
ügyviteli területek kezelését megváltoztatni, módosítani csak a naptári név kezdetén az 
illetékes levéltár egyetértésével és a kormányhivatal jóváhagyásával lehet.  
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Az	iratkezelés	felügyelete	
 
7) �z egységes és szabályszer� �gyirat-kezelési gyakorlatot a KÖH �egyz��e fel�gyeli	 � 

�egyz�t az iratkezelés fel�gyeletében tart�s távollét esetén az al�egyz� �elyettes�ti	  
8) � �egyz� felel�s� 

- az egyedi �ratkezelési �zabályzat elkész�téséért� ��vá�agyásáért� szabályszer�ségéért és 
a feladatoknak megfelel� célszer�ségéért	  
- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakításáért,  

az �ratkezelési �zabályzatban foglaltak végre�a�tásának rendszeres ellen�rzéséért� a 
szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 
kezdeményezéséért,  
- az iratkezelését végz�� vagy azért felel�s személyek szakmai ké�zéséért és 
továbbképzéséért,  
- az iratok szakszer� és biztonságos meg�rzésére alkalmas elektronikus iktatási 
rendszerkialak�tásáért és a m�ködtetéséért� az iratkezelés�ez sz�kséges egyéb tárgyi� 
technikai feltételek biztosításáért, felügyeletéért,  
- az iratkezelési segédeszközös biztosításáért,  
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi 
azonos�t�nak� a �elyettes�tési �ogoknak� a k�ls� és a bels� név- és c�mtáraknak 
naprakészen tartásáért az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekért és azok 
betartásáért,  
- a �ivatalos és személyes elektronikus �ostafi�kok szabályozott m�ködéséért�  
- egyéb �ogszabályokban meg�atározott iratkezelést érint� feladatokért	  

9) � �egyz� a KÖH által önáll�an �zemeltetett informatikai rendszer vonatkozásában 
meg�atározza az �zemeltetéssel és ellen�rzéssel ka�csolatos egyes munkakörök 
betöltéséhez szükséges informatikai ismerteket, kijelöli a számítástechnikai rendszerének 
biztonsági követelményeiért általánosan felel�s személyt	  

 

A	jogosultságok	kezelésének	szabályai	
 
10) Az iktatórendszerhez való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni. 

� dokumentumok tárolása és kezelés a �egyz� feladata	 � �ogosultságok beáll�tása� illetve 
m�dos�tás a �egyz�i engedélyezést követ�en a rendszergazda feladata	 � �ogosultság 
regisztrálását� m�dos�tását és megvonását a szervezeti egység vezet��ének kell �rásban 
kezdeményeznie a �egyz�nél	 �nnek kezdeményezésére a névre sz�l� �ozzáférési 
jogosultság dokumentáció szolgál ( 1. számú melléklet)	 � beáll�tást végz� rendszergazda 
a �ogosultág életbelé�ését� az id��ont fel�egyzésével beáll�tásnak megtörténtét a 
dokumentumon igazolja. Ennek egy másolati példányát a rendszergazda, az eredeti 
�éldányt a �egyz� �rzi	 ( 2. számú melléklet) 

11) � �egyz� felel�s az elektronikus iratkezelés �ogosultsági rendszerének (az egyes 
iratkezel�k �ogosultságának) kialak�tásáért és m�ködéséért	 �z elektronikus 
iktatórendszer használatához kapcsolódó jogosultsági rendszer két területe a funkcionális 
és a hozzáférési jogosultság:  

A) Funkcionális jogosultság: a felhasználók csak számukra engedélyezett funkciókhoz 
fér�etnek �ozzá	 �gy fel�asznál� tetsz�leges szám� szere�körrel rendelkez�et	  

B) hozzáférési jogosultság: meghatározza, hogy egy felhasználó a hierarchiában elfoglalt 
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciókkal, szerepkörökkel. ( a meghatározott 
funkciókat mely szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.) 
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12) �z �gyintéz� feladata�  

- döntés a csatolt el�zményiratok végleges szerelésér�l� 
- az ügyirat tisztázása,  
- az irattári tételszám meghatározása,  
- egyéb �gykezel�i utas�tások megadása	  

13) �z iratkezel� feladata�  
- a szervezeti egységeknél kész�lt és más szervt�l� illetve személyt�l érkezett 
küldemény(ek) átvétele, (bontása), nyilvántartása (érkeztetés, illetve iktatás, továbbítása, 
�ostázása� irattározása� �rzése és sele�tezése� valamint ezek ellen�rzése�  
- az irat kiadása és visszavétele,  
- a � ��na�on t�l �gyintéz�nél irat nyilvántartás� és err�l a közvetlen vezet� tá�ékoztatása	  

 

II.	FEJEZET	

AZ	IRATOK	KEZELÉSÉNEK	ÁLTALÁNOS	KÖVETELMÉNYEI	
 

Az	iratok	rendszerezése	
 
14) � KÖH feladat- és �atáskörében tartoz� �gyek intézésének áttekint�et�sége érdekében az 

azonos �gyre � egyedi tárgyra � vonatkoz� iratokat egy irategységként� �gyiratként kell 
kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton 
bel�li irategységnek� �gyiratdarabnak (�gydarabnak) min�s�lnek	  

15) � �a��rla�� �gyirat fizikai egy�ttkezelése az el�ad�i �vben történik	 �z el�ad�i �vben a 
kezd�irat a legals�� a legnagyobb alszám� irat a legfels�	   

16) Az ügyiratokhoz tartozó ügyiratdarabok nyilvántartását az elektronikus rendszer 
biztosítja.  

17) Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket, valamint az 
önkormányzat irattári anyagába tartoz� egyéb más iratokat � még irattárba �elyezés�k 
el�tt � az irattári terv ala��án kell az irattári tételekbe sorolni	  

18) Az ügyvitelhez már nem szükséges, irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az 
irattárban, az irattári tételszám szerinti rendszerbe kell elhelyezni.  

 

Az	iratok	nyilvántartása	és	az	iratforgalom	dokumentálása	
 
19) �z önkormányzat�oz érkez�� ott keletkez�� illetve az onnan kimen� iratokat az 

azonosításhoz szükséges, és az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok 
rögzítésével, elektronikus programmal vezérelt adatbázisban kell nyilvántartani.  

20) �z érdemi �gyintézést igényl� iratokat iktatással kell nyilvántartásba venni	 �z iktatást 
olyan módon kell elvégezni, hogy az elektronikus iktató adatbázist az ügyintézés hiteles 
dokumentumként lehessen használni.  

21) Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni, 
�ogy egyértelm�en bizony�t�at� legyen az átad�� átvev� személye� az átadás id��ont�a és 
módja. ( 3. számú melléklet) 

22) Az iratok nyilvántartásba vételével, iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával 
biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja 
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�ontosan követ�et� és ellen�riz�et�� az iratok �olléte �edig na�rakészen megálla��t�at� 
legyen.  

Hozzáférés	az	iratokhoz,	az	iratok	védelme	
 
23) �z iktatásnak le�et�leg k�lön �elyiséget kell ki�elölni� illet�leg a �elyiséget �gy kell 

kialak�tani� �ogy az iratok tárolás az egyéb tevékenységt�l (átadás-étvétel stb	) 
elkülönítetten történjen.  

24) � �elyiséget k�ls� be�atárolás ellen védetté kell tenni	  
25) � KÖH irattári anyaga �asznál�at� bels� �gyviteli cél�áb�l és k�ls� szerv� vagy személy 

megkeresésére. A használat módjai: betekintés, kölcsönzés, másolat készítése.  
26) � KÖH dolgoz�i csak azok�oz az iratok�oz� illet�en adatok�oz fér�etnek �ozzá� 

amelyekre munkakör�k ellátásá�oz sz�kség�k van� vagy amelyre a �egyz� fel�atalmazást 
ad.  

27) �z irat munka�elyen k�v�li tanulmányozásr�l a �egyz� �rásban rendelkezik	  
�nnek keretében � figyelemmel az irat védelmének követelményeire � kell meg�atározni�  
- a munka�elyr�l kivi�et� iratok körét�  
- a kivitel engedélyezésének módját,  
- az irat munka�elyen k�v�l tanulmányozásának id�tartamát�  
- az irat vissza-�ozatalának id��ont�át	  

28) �z �gyintéz�k és �gykezel�k fegyelmi felel�sséggel tartoznak a rá�uk b�zott iratokért	 
29) �z �gyfélnek és ké�visel��ének a rá vonatkoz� iratba val� betekintést és a 

másolatkészítést úgy kell biztosítani, hogy azzal mások személyiségi jogai ne sérüljenek. 
�nnek rend�ét a vezet� az irányad� és �atályos �ogszabályok figyelembevételével 
határozzák meg.  

30) � kölcsönzés � az adatvédelemre vonatkoz� el��rásokra figyelemmel � másolattal is 
tel�es�t�et�	  

31) � betekintéseket� kölcsönzéseket� másolatok kész�tését ut�lagosan is ellen�riz�et� m�don 
dokumentálni kell.  

32) �zoknak a nem sele�tez�et� iratoknak �asználatát� amelyek az 
tv	 22	 § (�) 
bekezdésében meg�atározott kutatási korlátozási id� eltelte után is a KÖH �rizetében 
maradnak�  a közlevéltárban lév� anyagra vonatkoz� szabályok szerint kell biztos�tani	  

33) Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:  
- �sa�át felbontásra�! 
- ��ás szervnek nem ad�at� át�! 
- �"em másol�at��! 
- �Kivont nem kész�t�et��! 
-��lolvasás után visszak�ldend��! 
-�#árt bor�tékban tároland��! (a kezelésre vonatkoz� utas�tások meg�elölésével)�  

� kezelési utas�tások nem korlátoz�at�ák a közérdek� adatok megismerését	  
34) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a sz�kséges védelmi intézkedésekr�l	  
35) Biztosítani kell az elektronikus iktatórendszer védelmét a vírusokkal és más rosszindulatú 

programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus üzenetek ellen. 
36) �z iratkezelési szoftver elemeir�l (alkalmazások� adatok� o�eráci�s rendszer és 

környezetük) olyan mentési renddel és biztonsági mentésekkel kell rendelkezési, melyek 
biztosítják azok helyreállítását.  
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37) Az elektronikus iktatórendszer minden felhasználójának személy szerint azonosítottnak 
kell lennie. Az azonosított hozzáférést és a hozzáférési jogosultság változását naplózni 
kell.  

38) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplózásáról.  
 

III.	FEJEZET	

AZ	IRATKEZELÉS	FOLYAMATA	
 

A	küldemények	átvétele	
 
39) A KÖH-hoz  

- a �agyar $osta %t	 �t�án érkez� k�ldemények átvétele a �ostai szolgáltatások ellátásr�l 
és min�ségi követelményeir�l sz�l� ����2��2 ( ���	4	 ) Korm	 rendeletben 
meghatározottak szerint történik:  
- k�lön kézbes�tés� futárszolgálat �t�án érkez� k�ldemények valamint a személyesen 
beny��tott iratok átvételére bármely �gyintéz� �ogosult� aki az átvételt alá�rásával 
dokumentálja, majd átadja a postabontónak:  
- az elektronikus �ton (e-mailban) érkezett k�ldeményeket minden �gyintéz� köteles 
naponta  letölteni, kinyomtatni és a postabontónak átadni.  

40) �z átvev� �a��rala�� iratok esetében az érkezés m�d�ának megfelel�� rendszeres�tett 
kézbes�t�okmányon olvas�at� alá�rásával és az étvétel dátumának felt�ntetetésével ismeri 
el az átvételt.  
Ha az �gyfél az iratot személyesen vagy ké�visel� �t�án ny��t�a be� kérésére az átvételt � 
átvételi elismervénnyel& az átvétel tényének az �gyiraton vagy a másod�éldányon történ� 
rögz�tésével� alá�rással � igazolni kell	  

41) �z átvétel id��ont�át rögz�teni kell a k�ldeményen	 �z �azonnal! és a �s�rg�s! �elzés� 
hatósági küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kel megjelölni. A 
küldeményt azonnal az érintettnek illetve amennyiben a címzés nevet nem tartalmaz, a 
�ostabontási feladatokat ellát� titkársági el�ad�nak kell tovább�tani	  

42) �z átvétel során ellen�rizni kell�  
- a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot,  
- a kézbes�t� okmányon és a k�ldeményen lév� azonos�t� �el megegyez�ségét�  
az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás  

43) � �ostaátvev� na�onként többször� m�g a táviratokat� els�bbségi k�ldeményeket 
�azonnal! vagy �s�rg�s! vagy más �asonl� �elzés� k�ldeményeket soron k�v�l tovább�t�a 
a postabontónak.  

44) Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 
címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. (az átirányított 
iratokról jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a 
k�ldeményt irattározni és az irattári tervben meg�atározott id� után sele�tezni kell	 ( 4. 
számú melléklet) 
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A	küldemények	felbontása	
 
45) � KÖH-�oz érkezett k�ldeményeket az e feladattal a �egyz� által megb�zott személy� a 

postabontó bontja fel és veszi nyilvántartásba (érkezteti).  
46) Felbontás nélkül dokumentáltan, aláírás ellenében a címzettnek kell továbbítani:  

- a min�s�tett iratokat�  
- az �s	k	! felbontásra� a ké�visel�k� nem ké�visel� bizottsági tagok� a kisebbségi 
önkormányzatok és tagjaik nevére szóló küldeményeket.  
- a tisztségvisel�k (�olgármester� al�olgármester� �egyz�) nevére c�mzett k�ldeményeket	 

47) A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje soron kívül köteles gondoskodni az 
általa átvett �ivatalos k�ldemények �ratkezelési �zabályzat szerinti további kezelésér�l	  

48) � k�ldemény felbontásakor ellen�rizni kell a �elzett mellékletek meglétét és 
olvas�at�ságát	 �z esetleges felmer�l� �roblémát tényét �egyz�könyvben � az iraton vagy 
az el�ad�i �ven � a keletkezés �ontos meg�elölésével � rögz�teni kell	  

49) Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb érétket (pl. 
illetékbélyeg) tartalmaz� a felbont� az összeget� illet�leg a k�ldemény értékét köteles a z 
iratokon vagy feljegyzésformájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, 
illetékbélyeget és egyéb értéket � elismervény ellenében a �énzkezeléssel megb�zott 
dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.  

50) � beadványra felragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegz�vel vagy a bélyegen a 
keltezés tintával történ� át�rásával a �ostabont� értéktelen�ti �gy� �ogy a dátumbélyegz� 
fel az illetékbélyegre, a másik fele az iratra kerüljön.  

51) �mennyiben az irat beny��tásának id��ont�á�oz �ogkövetkezmény f�z�dik vagy f�z�d�et� 
gondoskodni kell arr�l� �ogy annak id��ont�a �armadik fél által megálla��t�at� legyen	 
$a��rala�� irat esetében a beny��tás id��ont�ának megálla��tása a bor�ték csatolásával is 
biztosítható.  

52) � k�ldemények téves felbontásakor� valamint� �a kés�bb der�l ki� �ogy a k�ldeményben 
min�s�tett irat van� a bor�tékot ��b�l le kell ragasztani� rá kell vezetni a felbont� nevét� 
ma�d a k�ldeményt a felvett �egyz�könyvvel egy�tt s�rg�sen el �uttatni a c�mzett�ez� 
illetve a min�s�tett iratokat az illetékes iratkezel��öz� és a min�s�t�t � mivel az iratot az 
annak megismerésére nem �ogosult látta � értes�teni kell a betekintésr�l	  

53) A küldemény borítékját végelegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha  
- az �gyirat beny��tásának id��ont�á�oz �ogkövetkezmény f�z�dik�  
- a bek�ld� nevét vagy �ontos c�mét csak a bor�tékr�l le�et megálla��tani�  
- a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg,  
- b�ncselekmény vagy szabálysértés gyan��a mer�l fel�  
- az �a�ánlott! vagy �a�ánlott-tértivevény! �osta �elzettel ellátott bor�ték	  
Amennyiben a küldemény sérülten érkezett vagy azon a felbontás jelei megállapíthatók, a 
bor�tékra rá kell vezetni� �ogy �sér�lten érkezett! vagy �felbontva érkezett! és azt 
keltezéssel ellátva alá kell írni.  

 

A	küldemények	érkeztetése	
 
54) � k�ldemények átvételét érkeztet� nyilvántartás seg�tségével �itelesen dokumentálni� 

érkeztetni kell	 �z érkeztetés az érkeztet� bélyegz�nek az iratra val� rányomása� az 
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érkezett k�ldemény k�ld��ének� bels� c�mzett�ének� az érkeztetés dátumának� 
nyilvántartásba vétele.  

55) �z érkeztetési sorszám évente eggyel kezd�d�en folyamatos	  
56) A postabontó az érkeztetett küldeményeket átadja a polgármesternek. (távollétében az 

al�olgármesternek) ma�d a �egyz�nek� al�egyz�nek	 �zt követ�en a �egyz� az érkezett 
iratokat szignálja és a beadványokat átadja az iktatónak  

 

Az	ügyintéz�	kijel�lése	�szignálás�	
 
57) Az irat szignálásra jogosult  

- ki�elöli az �gyintéz�t (szervezeti egységet� vagy személyt)�  
- az iraton instrukci�kkal lát�a el az �gyintéz� a vezet�i értekezleten el�angzottaknak és a 
tisztségvisel�kr�l tudomására �utott informáci�knak megfelel�en	  

Az	iktatás	
 
58) � KÖH-�oz érkez�� illetve ott keletkez� iratokat � a ��	 �ontban elsoroltak kivételével � 

ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatással kell nyilvántartani. A nyilvántartást 
úgy kell vezetni, hogy abból megállapítható legyen:  

- az irat beérkezésének pontos ideje,  
- az intézkedésre �ogosult �gyintéz� neve�  
- az irat tárgya,  
- az elintézés módja,  
- a kezelési feljegyzések,  
- az irat holléte.  

59) Nem kell iktatni, de külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és 
kezelni: 

- a pénzügyi bizonylatokat, számlákat.,  
- a munkaügyi nyilvántartásokat,  
- bérszámfejtési iratokat,  
- az anyakönyvkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat,  
- a bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat.  

60) Nem kell iktatni és más módon sem kell nyilvántartásba venni:  
- a meghívókat,  
- a tananyagokat, tájékoztatókat,  
- az �dvözl� la�okat�  
- az el�fizetési fel��vásokat� reklám anyagokat� ára�ánlatokat� ár�egyzékeket�  
- a visszaérkezett tértivevényeket,  
- a közlönyöket, sajtótemékeket.  

 
61) �z iratkezel�nek az iratokat a beérkezés na��án� de legkés�bb az azt követ� munkana�on 

be kell iktatni	 �oron k�v�l kell iktatni és tovább�tani a rövid �atárid� iratokat� táviratokat� 
els�bbségi k�ldeményeket� a �ivatalb�l tett intézkedéseket tartalmaz� �s�rg�s! �elzés� 
iratokat.  
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Az	iktatószám	
 
62) Az iratokat, az ügyiratra az ügyirathoz tartozó iratokra, illetve az ügy intézésre vonatkozó 

legfontosabb adatok rögzítésével, egyedi azonosító számon, iktatószámon kell iktatni. Az 
iktatást minden évben 1-gyes sorszámmal kell kezdeni.  

63) Egy iratnak egy iktatószáma lehet. Téves iktatás esetén az iktatószám nem használható fel 
újra.  

64) �z ugyanazon �gyben� ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f�számon kell 
nyilvántartani	 �z iktat�számnak tartalmaznia kell az iktatási f�számot� az alszámot� 
valamint az iktatószám kiadásának évét. Nyilvántartás nélküli iratot sem a helyi 
önkormányzaton bel�l� sem k�ls� szervek�ez nem szabad tovább�tani	  

65) �z alszámokra tagol�d� sorszámos iktatásnál az egyedi �gyben keletkezett els� irat 
önáll�sorszámot� f�számot ka�	 �z �gyben keletkez� további iratváltás a f�szám 
alszámon ker�l nyilvántartásba	 �gy f�szám�oz korlátlan szám� alszám tartoz�at	 '� 
alszámra kell iktatni minden beérkez� és �ivatalb�l kezdeményezett iratot	 � beérkez� 
iratra adott válasza beérkez� irat alszámát ka��a	 

66) �zonos �gyben� de más ágazatban keletkez� érdemi intézkedést (�l	 szak�at�sági 
állásfoglalás) �� f�számra kell iktatni	  

67) '� alszámra kell iktatni � mint �ivatalb�l keletkezett iratot � a �atározatokat	 � 
�atározatra érkez� fellebbezés � mint beérkez� irat � �� alszámra ker�l	  

68) �z �gy intézése során azonos tárgyban kik�ldött megkeresésekre több szervt�l� vagy 
személyt�l érkez� válaszok �elentések nyilvántartására gy��t��vet le�et alkalmazni (�l	 
szak�at�sági engedélyek iránt kik�ldött megkeresések setén)	 � gy��t��vet a soron 
következ� alszámra kell iktatni� a beérkez� válaszok a gy��t��ven ker�lnek 
nyilvántartásba	 � gy��t��vet az �gyirat�oz kell csatolni	  

 

Iktatókönyv	
 
69) � KÖH iktatás cél�ára az e-iktat �gyiratkezel� �gyviteli �rogrammal vezérelt elektronikus 

iktatókönyvet (adatbázist) használ.  
70) �z iktat�könyvnek kötelez�en kell tartalmaznia az alábbi adatokat�  

- iktatószám  
- iktatás id��ont�a� 
- k�ldemény érkezésének id��ont�a� m�d�a� érkeztet� száma�  
- k�ldemény elk�ldésének id��ont�a� m�d�a�  
- k�ld� megnevezése� azonos�t� adatai�  
- címzett megnevezése, azonosító adatai, 
- érkezett irat iktatószáma (idegen szám),  
- mellékletek száma,  
- �gyintéz� szervezeti egység és az �gyintéz� megnevezése� 
- irat tárgya, 
- el� - és ut�iratok iktat�száma�  
- kezelési feljegyzések,  
- �gyintézés �atáride�e� és végre�a�tásának id��ont�a�  
- irattári tételszám,  
- irattárba �elyezés id��ont�a	  
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71) Az elektronikus iktatás gyakorlati tudnivalóiról a szabályzat mellékleteként csatolt 
(rendszerleírás) kitöltési útmutató részletesen intézkedik.  

72) �z itatást olyan m�don kell elvégezni� �ogy az iktat�könyvet - elektronikusformában is � 
az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalmat minden 
esetben �gy kell dokumentálni� �ogy egyértelm�en bizony�t�at� legyen ki� mikor kinek 
továbbította vagy adta át az iratokat.  

73) �lektronikus iktat�könyv �asználata esetén a m�dos�tásokat� tatalmuk meg�rzésével� a 
�ogosultsággal rendelkez� �gyintéz���gykezel� azonos�t��ával és a �av�tás ide�ének 
megjelölésével, naplózással dokumentálni kell.  

74) � téves iktatás� illet�leg az automatikus iktatásnál �ibásan a rendszerbe ker�lt iktatás 
iktatószáma nem használható fel újra, azt az utólagos módosítás szabályainak 
megfelel�en �asználaton k�v�l kell �elyezni	  

75) Az elektronikus iktatókönyvet (adatbázist) az év utolsó munkanapján, az utolsó irat 
iktatása után hitelesen le kell zárni. A programnak automatikusan biztosítani kell, hogy 
zárás után a rendszerbe ne lehessen több iratot iktatni.  

76) � lezárást követ�en gé�i adat�ordoz�ra el kell kész�tni az elektronikus iktat�könyv 
(adatbázis) min�s�tett elektronikus alá�rással és id�bélyegz�vel ellátott másolatát� vagy 
papírra kell nyomtatni és azt kell hitelesíteni.  

77) �ktatás el�tt az �gykezel�nek meg kell álla��tani� �ogy az iratnak van-e el�irata	  
�mennyiben az irat iktatása nem le�etséges az el�zmény f�számára� rögz�teni kell az 
iktat�könyvben az el�irat iktat�számát� és az el�zménynél a �elen irat iktat�számát� mint 
az utóirat iktatószámát.  

78 �z el�zményt ideiglenesen (csatolás)� sz�kség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott 
irathoz kell csatolni.  

79) �mennyiben az el�zményezés során megtalált iratr�l kider�l� �ogy nem az �� irat el�irata� 
de annak ismerete a szignálásához, valamint az ügy elintézéshez szükséges, a két iratot 
csatolni kell.  
Az ügy lezárása után a csatolt iratokat eredeti irattári helyükre kell visszahelyezni. A 
csatolást és a csatolás megsz�ntetését az el�ad�i �ven �elölni kell	 

80) Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt 
az iktatókönyvben jelölni kell.  

81) �zokban az esetekben� amikor az el�iratok nem szerel�et�k� azok �ollétét fel kell 
tüntetni.  
Ha az el�irat irattárban vagy �atárid�-nyilvántartásban van� akkor az �gykezel�� �a �edig 
az el�zmény az �gyintéz�nél van� az �gyintéz� köteles azt az ut�bb érkezett irat�oz 
szerelni.  

82) Az ügyvitel segédeszközeként,  
- az ügyirathoz tartozó iratok iktatásának, csatolásának és egyéb nyilvántartási adatoknak 
a feljegyzésére; 
- az �gyintéz�i munka adminisztrálására� �gyintéz�i� vezet�i utas�tások rögz�tésére& 

- az iratok fizikai egységének biztos�tására el�ad�i �vet kell �asználni	 �z el�ad�i �vet a 
hozzátartozó irattal együtt kell kezelni. (6. számú melléklet) 
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Az	iktatóbélyegz�,	név�	és		tárgymutató	k�nyv,	

az	ügyirat	ügyintéz�h�z	t�rtén�	tovább�tása	
 
83) � �a��rala�� iratok iktatásá�oz iktat�bélyegz�t kell �asználni� ennek lenyomatát az iraton 

el kell helyezni, és a lenyomat rovatai ki kell tölteni.  
84) �z iktat�bélyegz� lenyomata tartalmazza�  

- a szerv nevét, székhelyét,  
- az iktatás évét, hónapját, napját,  
- az iktatás sorszámát, alszámának helyét,  
- mellékletek számát,  
- az érkezett irat és mellékleteinek lapszámát.  

85) Az ügyviteli program az ügyirat tárgya, az ügyfél neve és azonosító adatai, az ügyintézési 
folyamat történései, az irat útjának nyomon követése alapján visszakereséséi és listázási 
le�et�ségeket biztos�t (mutat�könyv)	 �z �gyviteli �rogram által kész�tett név- és 
tárgymutat�t minden év végén �� min�ségben ki kell nyomtatni és �iteles�teni kell	  

86) � szignált és nyilvántartásba vett iratokat az átvétel igazolása mellett az �gyintéz��öz kell 
továbbítani.  

87) �z átvétel igazolása �a��rala�� �gyirat esetében a �	 szám� melléklet szerinti el�ad�i 
munkanaplóval történik. 

88) Amennyiben az iratot más szervezeti egységnek is át kell adni tájékoztatásra, 
egyeztetésre, részleges kiegészítésre, véleményezésre, stb., az átadás-átvételt az 
átadókönyvben aláírással kell igazolni.  

 

Kiadmányozás	(aláírás,	hitelesítés)	
 
89) K�ls� szerv�ez v agy személy�ez csak �iteles kiadmányt le�et tovább�tani	  
90) � kiadmány �iteles�tésére a KÖH �ivatalos körbélyegz��ét kell �asználni	  
91) K�ls� szerv�ez vagy személy�ez k�ldend� iratot kiadmányként csak a �zervezeti és 

��ködési �zabályzatban meg�atározott� kiadmányozási �oggal rendelkez� személy �r�at 
alá.  

92) A papíralapú irat akkor hiteles kiadmány, ha:  
- azt az illetéke kiadmányoz� sa�át kez�leg alá�r�at�a� vagy a kiadmányoz� neve mellett az 

�s	k	! �elzés szere�el� a �iteles�téssel fel�atalmazott személy azt alá�rásával igazol�a� 
valamint 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 
bélyegz�lenyomata szere�el	  

93) � KÖH-nál keletkezett iratokr�l az iratot �rz� szervezeti egység vezet��e� vagy 
�gyintéz��e � figyelemmel az irtok másolására� �iteles�tésére vonatkoz� szabályokra � a 
jogosult részére hitelesítési záradékkal ellátott másolatot is kiadhat.  

94) � kiadmányozás�oz �asznált bélyegz�kr�l� érvényes alá�rás-bélyegz�kr�l nyilvántartás 
kell vezetni.  

Expediálás	és	az	iratok	továbbítása	
 
95) A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell.  
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96) �z elintézett� kiadmányozott irat tovább�tására történ� el�kész�tésér�l illet�leg � �a az 
irodán nincs k�lön �gykezel� feladatokat ellát� személy tovább�tásár�l az �gyintéz� 
gondoskodik.  
� k�ldeményeket le�et�leg még a kiadmányozás na��án tovább�tani kell	  

97) � kimen� iratnak minden esetben tartalmazni kell�  
- a KÖH nevét, azonosító adatait (cím, telefon, fax, e-mail), 

- az �gyintéz� nevét�  
- a kiadmányozó nevét, beosztását.  
- az irat tárgyát,  
- az irat itatószámát,  
- a melléklet számát,  
- a címzett nevét, azonosító adatit,  
- az ügyet indító beadvány hivatkozási számát.  

98) Az elküldés tényét az iratra fel kell jegyezni.  
99) Ha a postára adott küldemények valamilyen okból visszaérkeznek, nem lehet az ügyet 

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett küldeményt az irattal együtt vissza kell adni az 
�gyintéz�nek� aki rendelkezik a visszaérkezett irat további kezelésér�l	  

100) � visszaérkezett tértivevényeket � iktatás nélk�l � az �gyirat�oz kell mellékelni	 

IV.	FEJEZET	

IRATTÁROZÁS	ÉS	LEVÉLTÁRBA	ADÁS	
 

Irattározás	
 
101) �z elintézett �gyek iratait� amelyeknek kiadmányait� egyéb kimen� iratait tovább�tották� 

vagy amelyeknek irattározását elrendelték, irattárba kell helyezni.   
102) �z irattárba �elyezést az irodavezet�k engedélyezik	 �rattárba �elyezés el�tt �gyintéz��  

- megvizsgál�a� �ogy az el�irt kezelési és kiadási utas�tások tel�es�ltek-e�  
- az �gyirat�oz �ozzárendeli az irattári tételszámot� illet�leg a nyilvántartásba vétel során 
adott irattári tételszámot jóváhagyja, vagy felülbírálja, és azt saját nyilvántartókönyvében 
(munkakönyv, átadókönyv stb.) rögzíti (papíralapú irat estén rávezeti az iratra is), - a 
feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a selejtezési 
el�árás mell�zésével megsemmis�ti	  

103) �z irattárba �elyezés alkalmával az iratkezel� köteles ellen�rizni� �ogy az iratkezelés 
szabályainak eleget tettek-e	 �mennyiben az iratkezel� �iányosságot észlel az iraton� 
visszaad�a az �gyintéz�nek� aki gondoskodik annak ki�av�tásár�l	  

104) �z irattárba adást és az irattári anyag kezelést dokumentáltan� visszakeres�et�en kell 
végezni.  

105) Az irattárban elhelyezett iratokról naprakész nyilvántartást kell vezetni. 
106) � KÖH köztisztvisel�i az irattárb�l �ivatalos �asználatra iratkikér�vel kér�etnek ki 

iratokat	 �z irat kikérést ut�lagosan is ellen�riz�et� m�don� dokumentáltan kell 
elvégezni	 �z átvételt igazol� iratkikér�ket az irattárban kell tárolni	 ( �. számú melléklet) 

107) Az irattárból kiadott iratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt 
az átvev� alá�r	 �z alá�rt �gyirat��tl� la�ot a kölcsönzés ide�e alatt az �gyirat �elyén kell 
tárolni. ( 6. számú melléklet). A kiadott iratokról naplót kell vezetni. ( 7. számú melléklet). 
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Selejtezés,	megsemmisítés	
 
108) �z irattári tervben rögz�tett �rzési id�leteltével� szabályszer� el�árást keretében� 

iratsele�tezést kell végezni (a sele�tezést célszer� minden év március ��	-ig elvégezni)	 
109) �z iratsele�tezés fel�gyeletével megb�zott vezet� által ki�elölt legalább � tag� sele�tezési 

bizottság javaslata alapján lehet elvégezni. A selejtezési bizottság javaslatának 
elkészítéshez bevonja mindazon munkatársakat kiknek munkakörét érintik a selejtezésre 
ker�l� iratok	  

110) �z iratsele�tezésr�l a sele�tezési bizottság tag�ai által alá�rt és a szerv körbélyegz��ének 
lenyomatával ellátott sele�tezési �egyz�könyvet kell kész�teni 2 �éldányban� amelyeket 
iktatás után az illetékes levéltárhoz kell továbbítani a selejtezés engedélyeztetése végett.  

111) � levéltár az iratok megsemmis�tését� a sz�kséges ellen�rzés után� a sele�tezési 
�egyz�könyv visszak�ldött �éldányára �rt záradékkel engedélyezi	  

112) � sele�tezés id��ont�át a nyilvántartás megfelel� rovatába be kell vezetni	  
119) � sele�tezési �egyz�könyv mellékleteként sele�tezési irat�egyzéket kell kész�teni� mely 

artalmazza a sele�tezésre ker�l� iratok tételszámá�oz ka�csol�d�an az iktat�számokat	  
113) �z irat megsemmis�tésér�l a szerv vezet��e az adatvédelmi és biztonsági el��rások 

figyelembevételével gondoskodik.  
114) A selejtezés során gondoskodni kell arról, hogy több példányban megtalálható iratokból 

� az el��rt meg�rzési id�ig � csak az �gyet intéz� szervezeti egység �éldánya ker�l�ön 
meg�rzésre	 

 

Levéltárba	adás	
 
115) � KÖH a nem sele�tez�et� iratait általában �� évi �rzési id� után� el�zetes egyeztetéssel 

� az illetékes levéltárnak ad�a át	 � levéltárnak csak lezárt� tel�es évfolyamok iratai 
adhatók át.  

116) A levéltár számra átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel (elektronikus 
segédletek esetén a nyomtatott formátum is) együtt az átadó költéségére az irattári terv 
szerint� átadás �átvételi �egyz�könyv k�séretében� annak mellékletét ké�ez� átadási 
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban 
kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. 

124) Az iratok levéltári átadásának tényét és idejét az iktatási és az irattári segédleteken is át 
kell vezetni.    

V.	FEJEZET	

INTÉZKEDÉSEK	A	KÖH	

FELADATKÖRÉNEK	MEGVÁLTOZÁSA,	HIVATAL,	

MUNKAKÖR	ÁTADÁS	ESETÉN	
 
125) � KÖH feladatkörének megváltozása esetén a feladatot átvev� �ivatalnak kell 

intézkednie az érintett irattári anyagának további el�elyezésér�l� biztonságos 
meg�rzésér�l� kezelésér�l és további �asznál�at�ságár�l	  
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126) Hivatalátadás esetén az err�l felvett és iktatott �egyz�könyvben fel kell t�ntetni az utols� 
iktat�számot (számokat) tételesen fel kell sorolni az átadott� illet�leg átvett �gyiratokat és 
az ügyirathátralékot. ( 9. számú melléklet) 

127) �z iratkezelési folyamat szere�l�it (szervezeti egység� szignál�� kiadmányoz�� 
�gyintéz�� iratkezel�) megsz�nés� átszervezés és személyi változás esetén a kezelés�kben 
lév� iratokkal� a nyilvántartások ala��án tételesen el kell számoltatni� az elszámoltatásr�l 
�egyz�könyvet kell felvenni� melynek melléklete az iratokr�l kész�tett �egyzék	 ( 10-11. 
számú melléklet)  

VI.	FEJEZET	

ZÁRÓ	RENDELKEZÉSEK	
 
128) Jelen �ratkezelési �zabályzat 2���	 ��lius  �-�én lé� �atályba	 �z érvényben lév� irattári 

terv a 78/2012. (XII.28.) BM rendelet.  
 
129) �zen �ratkezelési �zabályzat �atályba lé�ésével egyide��leg a korábban kiadott 

Iratkezelési Szabályzat hatályát veszti.  
 
 
Császár, 2015. július 01. 
 
 
       dr. Cserhalmi Antal 
          �egyz� 
 
 
 
Mellékletek:  
 

1. számú melléklet: Iktatókönyv jogosultság  
2. szám� melléklet� Hozzáférési �ogosultságot igényl� la�	 
3. szám� melléklet� �l�ad�i munkana�l�  
4. számú melléklet: Átirányított iratok jegyzéke 
5. szám� melléklet� �ratkikér� la�   
6. szám� melléklet� �rat��tl� la� ( �r�egy)  
7. számú melléklet: Iratkölcsönzési napló 
8. szám� melléklet� �ratsele�tezési �egyz�könyv  
9. szám� melléklet� �ratátadás-átvételi �egyz�könyv 
10. szám� melléklet� ételszint� irat�egyzék 
11. szám� melléklet� %aktáregység szint� irat�egyzék 
12. számú melléklet: e-iktat tanúsítvány  
13. számú melléklet: Egységes irattári terv 
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        1. számú melléklet 

 
 
 
Iktatókönyv jogosultságok : 
 
 

 
 
 
Magyarázat :  
 

- keresés :  csak kereshet az iktatókönyvben  
- alszám�  a ki�elölt �gyintéz�nek �oga van az adott �gyiratnál alszámot iktatni 
- teljes :  kereshet, iktathat, korlátozás nélkül az iktatókönyvben  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ügyintéz �  login Keresés Alszám Teljes 

Ábrahámné Barát Dóra  X   

Baráth Róbertné bjudit X X X 

Beke Gáborné bgaborne X X X 

Beke Gyöngyi bgyongyi X   

Dr. Cserhalmi Antal jegyzo X X X 

"y�r� Katalin kata X X X 

Tóth Róbertné tothne X X X 

Alapértelmezett 
adminisztrátor csiz    
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        2. számú melléklet 
 

�����F����� ��	��
����	 ����M�������������A���� A�A��A� 
 
�génylést kitölt� személy neve� Tel.sz.: 
 
Foglalkoztatott:  
Neve: Tel.sz.: 
Beosztása:  
Jogviszony t��usa� (köztisztvisel�� közalkalmazott� szerz�déses� stb	) 
Hivatal neve:  
Szervezeti egysége: 
�zervezeti egység vezet��e� 
Közvetlen vezet�� 
Jogviszony kezdete/vége: 
Munkavégzés helye (cím, emelet, ajtó) :  
 
 

�r�tkezel� ren�szer jogosultság igén�lés 
- �elöl�e �-el a megfelel�t - 

 Alapjog Módosított 
Irattáros   
*gyintéz�� iktat�    
�zignál�� �gyintéz�� iktat�    
Egyéb jogkör:   

�kt�t��érkeztet� k�n��ek 
 

IK/EK könyv megnevezése 
 

IK/EK könyv 
éve 

�rkeztet�k�n�� 
I-írás 

O-olvasás 

Iktatókönyv 
I-írás 

O-olvasás 
    
    
    
    
    

Helyettesítés 
Helyettes�tett neve Helyettes�t� neve Helyettes�tés id�tartama 

  2�+ év + �� + na�t�l       -       2�+ év + 
�� + na�ig 

 
Visszavonási záradék:  
 
Kér����dos�t���isszavonást kér� vezet��  
 
Helységnév és dátum: �ngedélyez� (f��egyz�)�  
  
  
Készült:  2 pld.-ban 
Kapja:  �	 �ld	� �egyz�  

2. pld.: rendszergazda 

1 az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési szabályzat jogszabályok, normák felsorolása 
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3. számú melléklet 

 
E��A���  M
�A�A��� 

 
 

 
 
 
� m��k����l�k és át���k���	ek els
�le�es �él� �z ���t útá��k ��k�me�tált ���m�� 
k�	etés� �t�l���s 	�ssz�ke�es�et
sé�e� ú�� � ������l��ú� m��t �z elekt����k�s ���	�tel�e�. 
Ennek következtében legfontosabb rovat az átadás-átvétel aláírással, vagy egyébszemélyi 
�z���s�t� m��sze��el t��té�
 ���z�lás�. 
 
Elektronikus iratkezelés esetén az átadás-átvétel dokumentálása elektronikus úton is  történik, 
majd hónap végi átadó listával. 
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4. számú melléklet 

 
 

ÁTIRÁNYÍTOTT IRATOK JEGYZÉKE 
 
 

Irat 
érkeztetése 

Feladó Címzett 
Továbbküldési  

cím 
Küldés 
dátuma 

Nem 
lehetséges 

továbbküldés 
esetén az 

irattározás 
ideje 

      

      

      

      

      

      

      

 
 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 
címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak, az átirányított iratot 
a  jegyzékbe kell felvenni. 
Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattározni és az irattári tervben 
me���tá��z�tt ��
 �tá� seletez�� kell. 
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5. számú melléklet 
 

IRATKIKÉRÕ LAP 
 
  

�gén�lést kit�lt� személ� ne�e   Tel.: 

Beosztása  

Intézmény neve  

Szervezeti egysége  

�zer�ezeti eg�ség �ezet�je   

�z�etlen �ezet�   

Munkavégzés helye (cím, emelet, ajtó)  

 
A KIEMELT IRAT 
  
Irattári helye (irattár neve, polc 
sorszáma, doboz/csomó stb. 
sorszáma) 

 

Iktatószáma (tételszám, egyéb 
azonosító/év) 

 

Tárgya/megnevezése 
 

Kiemelés célja (betekintés, 
kölcsönzés, ügyintézés, csatolás, 
másolatkészítés) 

 

Kiemelés alapjául szolgáló ügyirat 
iktatószáma 

 

iemelést �égz� ne�e, �láírás� 
 

Kiemelés ideje (év, hó, nap) 
 

�lcs�nzési h�tári�� (é�, h�, n�p) 
 

Visszahelyezés ideje (év, hó, nap 
  

�issz�hel�ezést �égz� ne�e, �láírás� 
 

 

  _______________________ 
  szervezeti egység vezet� 
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6. számú melléklet 
 

 IRATPÓTLÓ  LAP (Õrjegy) 
 
  
 
 
A KIEMELT IRAT 
  

Iktatószáma  
 

Tárgya/megnevezése 

 

Kiemelés célja (betekintés, 
kölcsönzés, ügyintézés, csatolás, 
másolatkészítés) 

 

Az ir�t kiemelését kér� üg�intéz�:  
 

Kiemelés ideje (év, hó, nap) 
 

�lcs�nzési h�tári�� (é�, h�, n�p) 
 

Visszahelyezés ideje (év, hó, nap 
  

�issz�hel�ezést �égz� ne�e, �láírás� 
 

 

  _______________________ 
  szervezeti egység vezet� 
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7. számú melléklet  
 

IRATKÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ 
 

 
A kölcsönzött irat 

 
A 

k�lcs�nz� 

 
A 

kölcsönzés 
célja 

 
A 

k�lcs�nz� 
aláírása 

 

 
Kölcsönzési 

h�tári�� 

 
Visszavétel 

ideje 

 
�issz��e�� 

aláírása 

 
Megjegyzés 

 
Iktatószáma 

és 
tételszáma 

 
Tárgya 

 
Irattári helye 

 
Neve 

 
Betekintés, 
kölcsönzés, 
ügyintézés, 
csatolás, 
másolat 
készítés 

  
Év, hó, 

nap 

 
Év,hó, 
nap 

  

irattár 
neve/állv./polc/ 
doboz/csomó 
stb. sorszáma 
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        8. számú melléklet 

Szerv megnevezése Ikt. 
szám: 

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZ ÕKÖNYV  

Kész�lt�  																																																																																																				 ++++++++++  
(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése) 

 

� sele�tezési bizottság tag�ai� +++++++++++++++++++++		 

                                               		 �++++++++++++++++++++			  
 
                                              ++++++++++++++++++++++	     
 
� sele�tezést ellen�rizte� 																																																																											 +++++	  

� munka megkezdésének id��ont�a�+++++++++++++++++++		 

� munka befe�ezésének id��ont�a� ++++++++++++++++++++ 

Az alapul vett jogszabályok1� +++++++++++++++++++++++++++		    

                                  +++++++++++++++++++++++++++				  

�ele�tezés alá vont iratok� 																																																																						 +++++++++++		  
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkoré) 

Eredeti terjedelem:  ...............................................................................  

A kiselejtezett iratok mennyisége:  .......................................................  

A selejtezési bizottság tagjai a mellékelt ... lap tételszintü iratjegyzéken felsorolt iratok kise-
lejtezésétjavasolják. 

A munka során a vonatkozó jogszabályok értelmében jártunk el. 

� sele�tezésre ki�elölt iratanyag a levéltári ��vá�agyást követ�en megsemmis�tésre ker�l	 

k.m.f. 

+++++++++++++++		   ++++++++++++++++		  

P.H. 

+++++++++++++++		   ++++++++++++++++  

           ellen�rz� vezet� alá�rása 

(név, 

beosztás) 

(név, 

beosztás) 

(név, 

beosztás) 

(ifm) 

(ifm) 
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Szerv megnevezése        9.számú melléklet 
Ikt. szám: 
 

IRATÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZ ÕKÖNYV 
 

Kész�lt�  +++++++++++++++++++++++++++++++++			 
    (dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése) 
 
Átad��  ++++++++++++++++++++++++++++++++++		 

(átadó szerv megnevezése) 
  

                +++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++	
  (át��ásé�t fele
s 	ezet
 és �e�sztásá��k me��e	ezése) 
 
Átvev��  ++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
  (átvev� szerv megnevezése) 
 
 +++++++++++++++++++++++++++++++++					 

(át	ételé�t felel
s 	ezet
 és �e�sztásá��k me��e	ezése) 
 

Átvétek tárgyát ké�ez� iratanyag�  �����������������������... 
������������������������                                 
�����������������������... 
������������������������                                 
                                                        
      k.m.f 
 
++++++++++++++	      +++++++++++++++	 
 átad� átvev� 
 
 P.H. P.H. 
 
 
�elléklet� +++++la� �%�J�G<#=K 
Készült 3 példányban 
� �ld	 Átvev� 
1 pld. Átadó 
1 pld. Irattár 
 
�z át��ás-át	étel ���te��zék melléklete �z át��ás� e��sé�ek sz��té� kész�l� le� et tételsz��t�� ��ktá�� 
e��sé�sz��t�� és �����sz��t�. �z át��ás� sz��t me���tá��zásá�ál f��t�s sze m���t� ���� �z át��� és 
át	e	
 felel
ssé�e �z át��ás� e��sé�ek sz��té�� te�e�. �l. �e	éltá�� át��ás eseté� ��ktá�� e��sé�ek�e� 
történik az átadás: doboz, kötet, csomó stb.; az átmeneti irattárból a központi irattárba tételszinten 
t��té��k �z át��ás; �z �����téz
k ��	�t�l át��ás� eseté� �����sz��te� sz�ksé�es �z át��ás. 
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         10. számú melléklet 

�E�E������� ��A��E	���  
 

IRATTÁRI JEL  IRATTÁRI TÉTEL MEGNE -
VEZÉSE 

SELEJTEZETT EVEK 
TÓL-IG  ügykör ágazat kódjel 

     
     
     
     
     

� seletezés� e��z
k���	 melléklete � k�seletezés�e �	�s�lt ���t�k T�TE�����T� �!�T-
"E#$��%E. E��sze���� seletezés� elá�ás eseté� �él sze�� �z ���te��zéket � e��z
k���	 
szövegébe belefoglalni. 
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        11. számú melléklet 

%�KÁ%�-�G<�=G �#�"> �%�J�G<#=K  

�z iratlétre�oz��tula�donos��rz� megnevezése 																																																								  

Az irat-együttes címe: évköre: mennyisége (raktári egységben és 
folyóméterben): 

 

Raktári egység Irattári jel  Tétel megnevezése Keletkezés 
évszáma 

Egyéb azonosító 
sorszám megnevezés 
      
      

�z ���te��zéke� sze�e�l
 ���t-e���ttes ��ktá�� e��sé�e��ek szám�zását m���� � l-��el 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 
e��sé��e� el�el�ezett me����sé� kez�
 és 	é�s
 szám�� �z���s�t�� t�l-�� f��má���.  

� ��ktá��-e��sé� sz��t� ���te��zék ��sz�ál��t� � le	éltá��� ��ás��l kész�lt e��z 
k���	��z� e��é� 
át��ás-át	étel� e��z
k���	��z és � ��ktá�� e��sé�ek ���ttá�� �el�é�ek (t�� ���áf�áá��k) ���t��	�l 
kiegészítve az irattári anyag nyilvántartására is. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

Császári Közös Önkormányzati Hivatal egyedi iratkezelési szabályzata 
 

 
12. számú melléklet 
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13. számú melléklet 

Egységes irattári terv 

Az irattári terv az egységes iratkezelés érdekében az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt 
esetben iratfajtákra) tagolva, az önkormányzat szervezetéhez, feladat- és hatásköréhez igazodó rendszerezésben 
sorol�a fel� s meg�atározza a kisele�tez�et� irattári tételekbe tartoz� iratok �gyviteli cél� meg�rzésének 
id�tartamát� továbbá a nem sele�tez�et� iratok levéltárba adásának �atáride�ét	 �z irattári terv általános és 
különös részre oszlik. 

�z �gy t��usát� ágazati �ovatartozását� az irat sele�tez�et�ség szerinti min�s�tését és a levéltári átadás 
id��ont�át az irattári tervben rögz�tett irattári �el mutat�a� amely egy�ttal meg�atározza az irat irattári �elyét is	 

�z irattári �el összetev�i� 
- �gykörszám� �árom�egy� szám� amely meg�atározza az �gy t��usát� az önkormányzati �ivatal szervezeté�ez 

és feladatköréhez igazodó rendszerezésben; 
- ágazati bet��el� meg�atározza az �gy ágazati �ovatartozását& 
- sele�tezési �el� k�dszám� amely meg�atározza a nem sele�tez�et� tételeket� valamint a kisele�tez�et� irattári 

tételekbe tartoz� iratok �gyviteli cél� meg�rzésének id�tartamát	 
Az irattári jel alkalmazása, feljegyzése, az iratkezelési szabályzatban meghatározottak alapján történik, és 

követi a korábbi évek gyakorlatát. 
Az ügykörszám meghatározása figyelembe veszi azt a tényt, hogy az egységes terv hosszú távra készült, így 

le�et�séget kell biztos�tani a feladat- és �atáskör m�dos�tások átvezetésére az egységes szerkezet megbontása és 
��raszámozása nélk�l	 �nnek megfelel�en az egyes �gykörcso�ortok végén fel�asznál�at� számkeretek 
maradtak. 

�z ágazati �ovatartozást meg�atároz� bet��eleknél a bevált gyakorlatnak megfelel�en �?! bet��el 
k�lönbözteti meg az általános �gyeket	 � k�lönös rész ágazati bet��eleinek meg�atározása is követi a korábbi 
gyakorlatot� ennek megfelel�en nem �asználtuk fel a �8����8	 (��	 4	) B� rendeletben már az általános rész�ez 
átcso�ortos�tott személyzeti �gyek ��! bet��elét� és nem �asználtuk fel az egy�ázi �gyek �D! bet��elét� valamint 
a terv�gyek �! bet��elét	 

� �atárid� nélk�l irattárban �rzend� iratok fogalma sem ��� azt a korábbi évek gyakorlata is alkalmazta	 

 I   Megyei önkormányzat 
 II   F�városi önkormányzat 

 III   Megyei jogú városi önkormányzat 
 IV   F�városi ker�leti önkormányzat 
 V   Városi önkormányzat 

 VI   Községi� kör�egyz�ségi köz�onti önkormányzat 
 1   2 év után sele�tez�et� 
 2   � év után sele�tez�et� 
 3   �� év után sele�tez�et� 
 4   �� év után sele�tez�et� 
 5   �� év után sele�tez�et� 
 6   7� év után sele�tez�et� 
 0   nem sele�tez�et� 

 HN   �gyviteli érdekb�l �atárid� nélk�l az önkormányzat irattárában marad� iratok 
jelzésére 

   szolgál� az iratok �gyviteli értékének megsz�nése után az önkormányzat és az 
illetékes levéltár közösen dönt az átadás id��ont�ár�l 

 Lt.   levéltári átadás határideje, általánosságban az 1995. évi LXVI. törvény határozza 
meg, ténylegesen az önkormányzat és a területileg illetékes levéltár dönti el az 
átadás id��ont�át 

 �rzési id� @  az �gy elintézését követ� irattározás keltét�l szám�tott minimum id�� amely az 
iratok sele�tezési le�et�ségét �elenti  

 lejárat után   az adott ügykörben keletkezett irat érvényességének lejártától számítandó 
minimum �rzési id� 

 HK   használaton kívüli tétel 
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ÁLTALÁNOS RÉSZ 

U) ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI ÜGYEK  

���������	
��	��
	������  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 001  Polgármesteri (alpolgármesteri) tisztség átadás- 
átvételével, egyéb feladat- és hatáskör átadás-
átvételével kapcsolatos iratok 

 0  0  0  0  0  0  15 

 002  ép�isel�-testületi jeg�z�k�n�� és mellékletei 
(el�terjesztések, sürg�sségi in�ít�án�ok, 
tájékoztatók, közmeghallgatás, interpellációk, 
eg�éb ��ntés-el�készít� ir�tok, népi 
kez�emén�ezés !tján � kép�isel�-testület elé 
terjeszthet� min�en ol��n üg�, �mel�nek 
el��ntése � kép�isel�-testület h�tásk�rébe 
tartozik) 

 0  0  0  0  0  0  15 

 003  ép�isel�-testületi bizottságok, 
rész�nkormán�z�tok, f�lug�"lések, k�rzeti 
t�nácskozások, l�kossági f�rum jeg�z�k�n��ei 
és mellékletei 

 0  0  0  0  0  0  15 

 004  ép�isel�-testületi ülésekr�l készült h�ng- és 
képanyag 

 0  0  0  0  0  0  A szerk. 
�egyz�köny
v elkészülte 

után a 
keletk. 

követ� év 
március 31. 

 005  Önkormányzati biztos kirendelése, iratai  0  0  0  0  0  0  15 
 006  Tanácsnoki iratok  0  0  0  0  0  0  15 
 007  Okmánytár (címer és zászlórajz, díszpolgári 

cím, helyi kitüntetés adományozása stb.) 
 0  0  0  0  0  0  15 

 008  Önkormányzati érdek-képviseleti tagsági ügyek  0  0  0  0  0  0  15 
 009  Önkormányzati rendeletek, szabályzatok  0  0  0  0  0  0  15 

2. Kisebbségi önkormányzat iratai 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 011  HK               

 012  Eg�üttm"k��ési megáll�po�ások  0  0  0  0  0  0  15 
 013  Fel���tellátási, intézmén�hál�z�t-m"k��tetési 

és fejlesztési terv kisebbségi önkormányzati 
véleményezése 

 0  0  0  0  0  0  15 

 014  Kisebbségi gazdálkodó szervezetek, 
intézmények alapítása, átszervezése, 
megsz"nése 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 015  Kisebbségi oktatást is folytató iskolákban az 
érettségi �izsg� lebon�olításán�k ellen�rzésé�el 
kapcsolatos iratok 

 2  2  2  2  2  2  - 

 016  Kisebbségi óvodai, iskolai döntések 
�élemén�ezése, sz�km�i ellen�rzése 

 2  2  2  2  2  2  - 

 017  Kisebbségi óvodai, iskolai nevelési programok, 
tantervek véleményezése 

 4  4  4  4  4  4  - 
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 018  Kisebbségi önkormányzat, kisebbségi önk. 

bizottságok üléseinek jeg�z�k-�ei, mellékletei, 
el�terjesztések, eg�éb ��ntés-el�készít� ir�tok 

 -  0  0  0  0  0  15 

 019  HK               

 020  HK               

 021  Kisebbségi önkormányzatok társulási 
szerz��ései 

 0  0  0  0  0  0  15 

 022  Kisebbségi önkormányzat költségvetési és 
vagyonkezelési ügyei 

 0  0  0  0  0  0  15 

 023  Közoktatási megállapodás kisebbségi 
oktatásról 

 0  0  0  0  0  0  15 

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

 1  1  1  1  1  1  - 

 025  isebbségi �nkormán�z�t ellen�rzése  0  0  0  0  0  0  15 
 026  Nemzetközi kapcsolattartás iratai  2  2  2  2  2  2   

3. Az önkormányzati hivatalnak, a polgármesteri hivatalnak, az önkormányzat 
gazdálkodó szervezeteinek, közhasznú társaságainak, közalapítványainak és 

intézményeinek (a továbbiakban: intézményeinek) ügyei 
�	�	 �zervezet� m�ködés� �gyvitel 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 031  Adatvédelem szabályozása  3  3  3  3  3  3  - 
 032  Bels� ellen�rzési és k�n���izsgál�i jelentések  3  3  3  3  3  3  - 
 033  Bels� üg��iteli segé�k�n��ek (el����i 

munk�k�n��, érkeztet� k�n��, ir�tát��� k�n��, 
postakönyv stb.) 

 2  2  2  2  2  2  - 

 034  Bél�egz�k n�il�ánt�rtás�  2  2  2  2  2  2  - 
 035  Beszámolók, jelentések, munkatervek (éves 

polgármesteri, jeg�z�i, sz�kig�zg�tási, 
intézményi) 

 0  0  0  0  0  0  15 

 036  Beszámol�k, jelentések, munk�ter�ek (i��sz�ki 
jeg�z�i, polgármesteri, intézmén�i) 

 2  2  2  2  2  2  - 

 037  Biztonsági és egészségvédelmi intézkedések  2  2  2  2  2  2  - 
 038  Érdekegyeztetés a szakszervezetekkel, 

érdekvédelmi és érdek-képviseleti 
szervezetekkel, érdek-képviseleti fórumok 
�l�pítás�, m"k��tetése 

 0  0  0  0  0  0  15 

 039  �rintés�é�elmi �izsgál�ti jeg�z�k�n��ek  3  3  3  3  3  3  - 
 040  HK               

 041  Hírlap-, folyóirat- és könyvrendelés  1  1  1  1  1  1  - 
 042  �i��t�l, munk�k�r át��ás-át�ételi jeg�z�k.-�ek   3  3  3  3  3  3  - 
 043  Iktató- és mutatókönyv, irattári segédkönyvek  0  0  0  0  0  0  15 
 044  Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó 

gazdasági társaságok alapítása, alapító 
okiratok, tevékenység változása, megszüntetése, 
irán�ításs�l és m"k��éssel k�pcsol�tos el�i 
üg�ek, szer�ezeti és m"k��ési sz�b., fejlesztési 
ter�ek, ellen�rzési jeg�z�k�n��ek 

 0  0  0  0  0  0  15 
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 045  Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó 
gazdasági társaságok irányításával és 
m"k��ésé�el k�pcsol�tos felüg�eleti, ellen�rzési, 
operatív ügyek 

 3  3  3  3  3  3  - 

 046  Iratkezelési szabályzattal és irattári tervvel 
k�pcsol�tos üg�ek, ir�tselejtezési jeg�z�k�n��ek  

 0  0  0  0  0  0  HN 

 047  HK               

 048  Kártérítések  3  3  3  3  3  3  - 
 049  ézi ir�ttárb�l � k�zponti ir�ttárb� t�rtén� 

iratátadás- 
át�étel jeg�z�k�n��ei 

 4  4  4  4  4  4  - 

 050  ollektí� szerz��és  0  0  0  0  0  0  15 
 051  �rle�elek (intézke�ést igén�l�)  1  1  1  1  1  1  - 
 052  Közalkalmazotti Tanács ügyei  0  0  0  0  0  0  15 
 053  �zér�ek" kérelmek, p�n�szok, j���sl�tok, 

bejelentések 
 1  1  1  1  1  1  - 

 054  Külföldi kapcsolatok bonyolítása  2  2  2  2  2  2  - 
 055  Külföldi kapcsolatokra vonatkozó két- és 

többoldalú megállapodások, éves értékelések 
 0  0  0  0  0  0  15 

 056  Külföldi kiküldetés, tapasztalatcsere, úti 
jelentések 

 2  2  2  2  2  2  - 

 057  üls� szer�ek, ���, k�zig�zg�tási hi��t�l 
ellen�rzése, át�ilágítás, fennt�rt�i, 
szakfelügyeleti vizsgálatok, törvényességi 
észrevételek, ügyészi intézkedések 

 0  0  0  0  0  0  15 

 058  �e�éltári ir�tát��ás-át�ételi jeg�z�k�n��ek  0  0  0  0  0  0  HN 
 059  Munkabalesetek és foglalkozási betegségek 

nyilvántartása 
 6  6  6  6  6  6  - 

 060  Munk�-, sz�km�i értekezleti jeg�z�k�n��ek  2  2  2  2  2  2  - 
 061  Munkáltatói juttatások elvi ügyei  0  0  0  0  0  0  15 
 062  Munkarend, ügyrend és ügyfélfogadási rend  2  2  2  2  2  2  - 
 063  Munkavédelmi ügyek (munkahelyek 

kialakítása,  
rovar-rágcsálóirtás, dohányzóhelyek kijelölése 
stb.) 

 3  3  3  3  3  3  - 

 064  HK               

 065  Peres ügyek, jogi képviseleti tevékenység  4  4  4  4  4  4  - 
 066  Sajtóügyek, településmarketing, PR 

tevékenység 
 2  2  2  2  2  2  - 

 067  Statisztika (éves)  0  0  0  0  0  0  15 
 068  �t�tisztik� (i��sz�ki)  2  2  2  2  2  2  - 
 069  Társulási, kistérségi megállapodások, Társulási 

��nács üléseinek jeg�z�k�n��ei, 
területszervezési ügyek, határterületi ügyek 

 0  0  0  0  0  0  15 

 070  
t�sítások (jeg�z�i, polgármesteri)  0  0  0  0  0  0  15 
 071  Ügyvitelszervezés (saját 

fejlesztés"�megren�elés" elektronikus 
programleírások, programrendszer, védelem 
szabályozás stb.) 

 0  0  0  0  0  0  15 

 072  �ezet�i értekezletek jeg�z�k�n��ei, 
emlékeztet�i 

 0  0  0  0  0  0  15 

 073  Kapcsolattartás civil, egyházi és ifjúsági 
szervezetekkel 

 2  2  2  2  2  2  - 
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 074  Népszámlálás, egyéb összeírások 
lebonyolításával kapcsolatos ügyek 

 2  2  2  2  2  2  - 

 075  Min�ségbiztosítási, min�ségirán�ítási ren�szer, 
teljesítménykövetelmény célmeghatározása, 
teljesítményértékelés általános iratai 

 0  0  0  0  0  0  15 

 076  Önkormán�z�tok eg�üttm"k��ésére �on�tkoz� 
iratok 

 0  0  0  0  0  0  15 

 077  Európai Uniós csatlakozás jogharmonizáció 
iratai 

 0  0  0  0  0  0  15 

 078  �zig�zg�tási reform el�készítésére �on�tkoz� 
iratok 

 0  0  0  0  0  0  15 

 079  Szakhatósági állásfoglalások, vélemények, 
nyilatkozatok 

 1  1  1  1  1  1  - 

 080  �ntézke�ést nem igén�l� k�rle�elek, meghí��k, 
tájékoztatók 

 1  1  1  1  1  1  - 

 081  Alapítványokkal, nonprofit szervezetekkel 
kapcsolatos ügyek 

 0  0  0  0  0  0  15 

 082  Önkormán�z�ti fel���tok�t érint� str�tégi�, 
koncepció, program, terv 

 0  0  0  0  0  0  15 

 083  Kistérségi társulások operatív ügyei  3  3  3  3  3  3  - 
 084  Önkormán�z�ti (fejlesztési, m"k��ési cél!) 

pályázatok 
 0  0  0  0  0  0  15 

 085  Lobbitevékenység  3  3  3  3  3  3  - 

3.2. Személyzeti, bér- és munkaügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 091  Baleseti, rokkantsági ügyek  6  6  6  6  6  6  - 
 092  Bér- és munkaügyi kimutatások, 

nyilvántartások, jelentések 
 3  3  3  3  3  3  - 

 093  Bérnyilvántartás (bérkarton)  6  6  6  6  6  6  - 
 094  Eltartói nyilatkozat  2  2  2  2  2  2  - 
 095  Fegyelmi ügyek  3  3  3  3  3  3  - 
 096  Fizetés nélküli szabadság ügyek  6  6  6  6  6  6  - 
 097  Fizetési el�leg  1  1  1  1  1  1  - 
 098  Helyettesítések  3  3  3  3  3  3  - 
 099  Illetményügyek (bérjegyzék, 

illetménykiegészítés, illetménypótlékok, 
személyi illetmény megállapítása, 
illetményeltérítés, járulékelszámolás, jutalom, 
munkáltatói kölcsön, távolléti díj, letelepedési 
támog�tás, k�ztiszt�isel�i, k�z�lk�lm�zotti 
juttatások stb.) 

 3  3  3  3  3  3  - 

 100  Jelenléti ívek  2  2  2  2  2  2  - 
 101  ép�isel�k n�il�ánt�rtás�, 

összeférhetetlensége, vagyonnyilatkozatai, 
juttatásai, tiszteletdíjai 

 2  2  2  2  2  2  - 

 102  Kereseti igazolás  1  1  1  1  1  1  - 
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 103  Kinevezés, megbízás, besorolás, átsorolás, 
áthel�ezés, min�sítés, eg�éni teljesítmén�ért. 
iratai, munkaköri leírás, felmentés a képesítési 
el�írás �l�l, esküokmán�ok, h�t�sági 
bizonyítványok, címek, kitüntetések 
adományozása, közszolgálati munkaviszony 
igazolása, rendelkezési, tartalék állományba 
hel�ezés (err�l tájékozt�tás) és megszüntetés, 
felmentés, munkavégzés alóli felmentés, 
nyugdíjazás, végkielégítés, eseti megbízások, 
vagyonnyilatkozatok, összeférhetetlenség 

 6  6  6  6  6  6  - 

 104  Közigazgatási alap- és szakvizsgaügyek, 
üg�kezel�i �l�p�izsg�üg�ek 

 5  5  5  5  5  5  - 

 105  �ztiszt�isel�i, k�z�lk�lm�zotti n�il�t.  0  0  0  0  0  0  HN 
 106  �ztiszt�isel�k, k�z�lk�lm�zott�k eg�éb 

jogviszonyainak engedélyezése 
 3  3  3  3  3  3  - 

 107  Létszám- és bérgazdálkodási ügyek (éves)  0  0  0  0  0  0  15 
 108  Munkába járás költségeinek térítése, vasúti 

igazolványok ügyei 
 1  1  1  1  1  1  - 

 109  Napidíjak  2  2  2  2  2  2  - 
 110  Önkéntes nyugdíjpénztári támogatás  6  6  6  6  6  6  - 
 111  Személyzeti tárgyú pályázati kiírások és 

beadott pályázatok 
 1  1  1  1  1  1  - 

 112  Szabadságolási rend, szabadságügyek  2  2  2  2  2  2  - 
 113  ��nulmán�i szerz��és  3  3  3  3  3  3  - 
 114  Továbbképzés, átképzés egyedi ügyei, szakmai 

gyakorlat 
 2  2  2  2  2  2  - 

 115  Továbbképzési éves és középtávú terv  3  3  3  3  3  3  - 
 116  Üres álláshel�ekr�l tájékozt�tás  1  1  1  1  1  1  - 
 117  Közhasznú alkalmazások, távmunka egyedi 

ügyei 
 6  6  6  6  6  6  - 

 118  itüntetések, kitüntet� címek 
��omán�ozásán�k el�készítése, lebon�olítás� 

 2  2  2  2  2  2  - 

 119  Közszolgálati jogviták  5  5  5  5  5  5  - 

3.3. Pénz- és vagyonkezelés 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 131  Adóügyek (saját)  2  2  2  2  2  2  - 
 132  Analitikus nyilvántartások (eszköznyilv., 

könyvelési naplók, leltár, selejtezés) 
 3  3  3  3  3  3  - 

 133  Anyag- és készletnyilvántartás, kisebb 
beszerzések, megrendelések 

 2  2  2  2  2  2  - 

 134  Banki és pénzügyi levelezés, átutalási 
megbízások, bankszámlakivonat, 
bankszámlanyitás 

 2  2  2  2  2  2  - 

 135  Beruházások szervezése és pénzügyi 
lebonyolítása, épületfenntartás, felújítási terv, 
felújítások szervezése és pénzügyi lebonyolítása, 
közbeszerzés lebonyolítása, településüzem.-sel, 
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok 

 3  3  3  3  3  3  - 
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 136  Bizonylatok (bevétel-kiadási bizonylatok, 
pénztárbizonylatok, pénztárnaplók, számlák, 
száml�t�mb�k t�pél�án��i, készpénzellátmán� 
bizonylatai) 

 3  3  3  3  3  3  - 

 137  Fizetési felszólítás, számlareklamáció, 
számlarendezés, számlaegyeztetés, követelés 
érvényesítése, adósságelengedés 

 1  1  1  1  1  1  - 

 138  Gazdasági program  2  2  2  2  2  2  - 
 139  Gépkocsik üzemeltetése (biztosítás a lejárat 

után, menetlevél, szerviz, üzemanyag stb.) 
 1  1  1  1  1  1  - 

 140  Illetményszámfejtés  3  3  3  3  3  3  - 
 141  Ingatlan- és vagyonnyilvántartás; tulajdonjog-, 

szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilv. 
 0  0  0  0  0  0  HN 

 142  Költségvetési beszámoló (éves)  0  0  0  0  0  0  15 
 143  �ltség�etési beszámol� (i��sz�ki)  3  3  3  3  3  3  - 
 144  Költségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 

ügyek (adósságrendezés, átcsoportosítás, 
címzett és céltámogatások igénylése és 
lebonyolítása, céltartalékok felhasználása, 
hitelfelvétel és lebonyolítás, hitelnyilvántartás, 
k�ltség�etés és beszámol� el�készítése, 
költségvetési koncepció, pénzmaradvány 
elszámolás�, p�tel�irán�z�t, reorg�nizáci�, 
számviteli rend, pályázatok pénzkezelése, 
intézmények közüzemi számlájának rendezése) 

 3  3  3  3  3  3  - 

 145  Leltárfelvételi ívek  1  1  1  1  1  1  - 
 146  Önkormányzati vagyon kezelésére, 

elidegenítésére, bérletére, cseréjére, vásárlására, 
haszonbérletére vonatkozó alapiratok, 
szerz��ések, beruházási ter�, k�zbeszerzés 
alapiratai, tervpályázat, tulajdonosi 
hozzájárulás, törzskönyvi nyilvántartás 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 147  Segélyek, támogatások pénzügyi lebonyolítása  3  3  3  3  3  3  - 
 148  Szállítólevél  1  1  1  1  1  1  - 
 149  Térségi fejlesztési program, ipari park ügyek, 

Térségi, területfejlesztési Tanács ügyei 
 0  0  0  0  0  0  15 

 150  Területrendezés, kisajátítás  0  0  0  0  0  0  HN 
 151  ��g�onbiztonsági ren�szer m"k��tetése  3  3  3  3  3  3  - 
 152  Vagyonbiztosítás (lejárat után)  1  1  1  1  1  1  - 
 153  Vagyonhasznosítás pénzügyi lebonyolítása 

(bérlet, elidegenítés stb.) 
 3  3  3  3  3  3  - 

 154  Térségi fejlesztési menedzsment ügyek  3  3  3  3  3  3   - 
 155  �énzüg�i intézke�ést igén�l� telek�l�kítási és 

építésigazgatási határozatok 
 2  2  2  2  2  2  - 

 156  Önkormányzati ingatlanok fenntartása, 
karbantartása 

 2  2  2  2  2  2  - 
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KÜLÖNÖS RÉSZ (ÁGAZATI IRÁNYÍTÁS, SZAKIGAZGATÁS) 

A) PÉNZÜGYEK  

A.1. Adóigazgatási ügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 171  Adó- és értékbizonyítványok, vagyoni 
igazolások, adóigazolások 

 -  2  2  2  2  2  - 

 172  HK               

 173  Adóbevételi terv és teljesítés  -  2  2  2  2  2  - 
 174  A��ellen�rzés, ���teg�eztetés, 

adókedvezményi- mentességi ügyek, adókivetés 
elleni jogorvoslatok, adóbevallás és adókivetés, 
adóhátralék, túlfizetés, téves befizetés, 
méltányossági kérelmek, adótartozások 
behajtása, végrehajtás 

 -  3  3  3  3  3  - 

 175  A���sszesít�, ��l�mint � számít�gépes é�es 
feldolgozás adattartalmáról év végén készített 
lista 

 -  2  2  2  2  2  - 

 176  Adózók egyéni törzsadatai (nyilvántartás)  -  6  6  6  6  6  HN 
 177  Adók módjára behajtandó köztartozások iratai  -  -  2  2  2  2  - 

A.2. Egyéb pénzügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 191  Általános és céltartalékok felhasználása  3  3  3  3  3  3  - 
 192  Átmeneti gazdálkodással kapcsolatos iratok  3  3  3  3  3  3  - 
 193  Betéti kamatügyek  2  2  2  2  2  2  - 
 194  Decentralizált támogatások felhasználása  3  3  3  3  3  3  - 
 195  Fejlesztési alapterv  3  3  3  3  3  3  - 
 196  Feladatmutatókhoz kapcsolódó állami 

hozzájárulás el�irán�z�t�, �issz�igén�lés 
 3  3  3  3  3  3  - 

 197  Feladatmutató-növekedés miatti pótigény  2  2  2  2  2  2  - 
 198  HK               

 199  �lletékkisz�bás, illeték-ellen�rzés, illeték-
végrehajtás 

 2  2  2  2  2  2   

 200  Intézményi térítési díjak megállapítása, 
elengedése (egészségügyi, gyermekjóléti, 
m"�el��ési, ne�elési- 
oktatási, szociális) 

 2  2  2  2  2  2  - 

 201  Kötvény-, részvénykibocsátás (lejárat után)  2  2  2  2  2  2  - 
 202  ül�nféle cél! pénz�l�pok, k�zm"fejlesztési 

hozzájárulás visszatérítés 
 3  3  3  3  3  3  - 

 203  Pénzügyi szabálysértések, bírságok  -  2  2  2  2  2  - 
 204  HK               

 205  �zerencsejáték-szer�ez�i te�éken�ség h�t�sági 
igazolása 

 -  2  2  2  2  2  - 
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A.3. Vámigazgatás és jövedéki eljárás 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 211  HK               

 212  HK               

B) EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 221  Szenvedélybetegek (alkohol- és kábítószer-
h�sznál�k, eg�éb függ�ségben szen�e��k) 
k�telez� gon�ozásb� �étele 

 -  -  5  5  5  5  - 

 222  Betegek p�n�szüg�ei, betegjogi kép�isel� 
észrevételei 

 2  2  2  2  2  2  - 

 223  Egészségüg�i fejlesztési koncepci� el�készítési 
iratai 

 2  2  2  2  2  2  - 

 224  Egészségügyi alapellátás helyzetfelmérése és 
megszervezése 

 0  0  0  0  0  0  15 

 225  Egészségügyi ellátásra való jogosultsági ügyek  -  -  5  5  5  5  - 
 226  Egészségüg�i sz"r��izsgál�tok megszer�ezése  -  -  1  1  1  1  - 
 227  Humánorvoslásban használt szérumok stb. 

üzemi el�állításán�k enge�él�ezése és 
véleményezése 

 0  0  0  -  0  0  15 

 228  Fin�nszírozási szerz��és k�tése � Meg�ei 
Egészségbiztosítási Pénztárral 

 3  3  3  3  3  3  - 

 229  	��g�hel�, g��g�für��intézmén�, kitermelt 
ásványvíz, gyógyvíz, gyógyiszap és 
gyógyforrástermék törzskönyvi adatai 
változásának bejelentése 

 -  2  2  2  2  2  - 

 230  Gyógyiszap és gyógyforrástermék 
kitermelésének, kezelésének és forgalmazásának 
engedélyezése 

 -  0  0  0  0  0  15 

 231  Gyógyszertár felállításának kezdeményezése és 
véleményezése 

 -  2  2  2  2  2  - 

 232  Háziorvosi, házi gyermekorvosi, fogorvosi, 
g��g�szerészi, �é��n�i, üg�eleti pál�áz�tok, 
szerz��ések (lejár�t után) 

 -  -  2  2  2  2  - 

 233  Háziorvosoknál bejelentkezett biztosítottakról 
havi jelentés 

 -  -  1  1  1  1  - 

 234  Ifjúsági orvos (iskolaorvos) kijelölése 
(középfokú oktatási intézményekben) 

 -  2  2  2  2  2  - 

 235  Iskola-egészségügyi szolgálat szervezése  0  0  0  0  0  0  15 
 236  Járványügyi intézkedések  -  3  3  3  3  3  - 
 237  Körzeti egészségügyi, háziorvosi, házi 

gyermekorvosi, fogorvosi, gyógyszerészi, 
�é��n�i, üg�eleti ellátás megszer�ezése 

 -  -  3  3  3  3  - 

 238  Köztisztasági és településtisztasági feladatok  -  3  3  3  3  3  - 
 239  Külföldi állampolgárok betegellátási díjai  -  2  2  2  2  2  - 
 240  Meg�áltozott munk�képesség" �olgoz�k üg�ei  -  -  3  3  3  3  - 
 241  �egítséggel él�k üg�ei, k�zleke�ési 

kedvezményei 
 -  3  3  3  3  3  - 
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 242  Nyilvántartás a bejelentett biztosítottakról  -  -  3  3  3  3   

 243  Rágcsálómentesítés, szúnyoggyérítés, rovarirtás  -  1  1  1  1  1  - 
 244  Szakosított ellátási formák megszervezése 

(átmeneti elhelyezést nyújtó intézmények, 
fog��tékosok otthon�, i��sek otthon�, n�pp�li 
ellátást nyújtó intézmények, pszichiátriai 
betegek otthona, rehabilitációs intézmények) 

 0  0  0  0  0  0  15 

 245  Társadalombiztosítási járulékügyek  -  -  6  6  6  6  - 
 246  Egészségügyi ellátást támogató pályázatok  -  3  3  3  3  3  - 
 247  Rehabilitációs Bizottság iratai  -  3  3  3  3  3  - 
 248  �ázi sz�kápolási szolgál�t, jár�- és fek��beteg-  

szakellátás, óraszám, ügyeletek 
 0  0  0  0  0  0  15 

 249  Egészségüg�i szolgált�tások �����-t�l 
érkezett engedélyek (lejárat után) 

 1  1  1  1  1  1  - 

C) SZOCIÁLIS IGAZGATÁS  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 261  �polási, gon�ozási �íj, szül�t�rtás 
megállapítása 

 -  -  6  6  6  6  - 

 262  Átmeneti, rendkívüli segélyezés, 
árvízkárosultak állami támogatása 

 -  -  1  1  1  1  - 

 263  HK               

 264  HK               

 265  Fogyatékosok, ellátásra szorulók 
érdekvédelme, támogatása 

 3  3  3  3  3  3  - 

 266  Rendkívüli gyermekvédelmi kedvezmény, 
beiskolázási segély, tankönyvtámogatás stb. 

 -  -  1  1  1  1  - 

 267  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény  -  -  3  3  3  3  - 
 268  Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvántartása  -  -  0  0  0  0  HN 
 269  Gyógyszersegély, gyógyászatisegédeszköz-

támogatás 
 -  -  1  1  1  1  - 

 270  Hadigondozási, nemzeti gondozási ügyek  -  -  5  5  5  5  - 
 271  Hadigondozottak, nemzeti gondozottak 

nyilvántartása 
 -  -  0  0  0  0  HN 

 272  Hajléktalanok segélyezése, ellátása  -  1  1  1  1  1  - 
 273  ���skor!�k jár��ékán�k n�il�ánt�rtás�  -  -  0  0  0  0  HN 
 274  ���skor!�k jár��éküg�ei  -  -  3  3  3  3  - 
 275  �zg��g�ellátásb�n részesül�k n�il�ánt�rtás�  -  -  0  0  0  0  HN 
 276  Közgyógyellátási ügyek (lejárat után)  -  -  2  2  2  2  - 
 277  Lakásfenntartási támogatási, közüzemi 

kompenzációs ügyek, adósságkezelés, 
lakbérhozzájárulás 

 -  -  1  1  1  1  - 

 278  HK               

 279  Rendszeres segélyezés  -  -  3  3  3  3  - 
 280  HK               

 281  Személyes gondoskodási ügyek (családsegítés, 
étkeztetés, házi segítségnyújtás, egyéb speciális 
alapellátás, szociális szolgáltatás) 

 -  -  1  1  1  1  - 

 282  �zerz��és � szociális fel���tok át�áll�lásár�l  -  -  0  0  0  0  HN 
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 283  Szociális ellátásra jogosultak, rendszeres 

segél�ben részesül�k n�il�ánt�rtás� 
 -  -  0  0  0  0  HN 

 284  Szociális intézmény, vállalkozás, falugondnoki 
szolgál�t m"k��ési és telepenge�él�e, 
n�il�ánt�rtás, m"k��és ellen�rzése 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 285  Szociális otthoni, nyugdíjasházi elhelyezés  1  1  1  1  1  1  - 
 286  Temetési segély, köztemetés  -  -  2  2  2  2  - 
 287  Területi vagy regionális nyugdíjpénztár 

alakítása 
 0  0  0  0  0  0  HN 

 288  HK               

 289  Elutasított ápolási, gondozási díj, segély, 
járadék kérelmek 

 -  -  1  1  1  1  - 

 290  Társhatósági megkeresések (idegen 
környezettanulmány) 

 -  -  1  1  1  1  - 

 291  Szociális ellátást támogató pályázatok  -  3  3  3  3  3  - 
 292  Szociális kölcsön egyedi ügyek (lejárat után)  -  -  2  2  2  2  - 
 293  Adósságkezelés, lakáscélú hitelhátralék 

kezelése, rendezése 
 -  -  3  3  3  3  - 

 

E) KÖRNYEZETVÉDELMI, ÉPÍTÉSÜGYI ÉS KOMMUNÁLIS 
IGAZGATÁS  

E.1. Környezet- és természetvédelem 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 301  Csendes övezet kialakítása, területek 
zajvédelmi szempontból védetté nyilvánítása 

 -  5  5  5  5  5  - 

 302  Helyi természeti érték védetté nyilvánítása  -  0  0  0  0  0  HN 
 303  Környezet- és természetvédelmi hatósági 

feladatok (engedélyek, határértékek 
megállapítása, hatásvizsgálat, felülvizsgálat, 
kötelezettségek megállapítása, tilalmak, 
terepren�ezés, jelent�s k�rn�ezeti h�táss�l jár� 
joger�s h�tároz�tok, k�rn�ezet�é�elmi 
k�zig�zg�tási szerz��ések k�zzététele, eg�éb) 

 -  4  4  4  4  4  - 

 304  Környezet- és természetvédelmi program 
(természeti értékek ellen�rzése, fennt�rtás�, 
meg��ás�, �rzése stb.) 

 0  0  0  0  0  0  15 

 305  Környezet- és természetvédelmi program 
végrehajtása, akcióprogramok 

 -  2  2  2  2  2  - 

 306  Környezetvédelmi hatásvizsgálati eszközök 
telepítése 

 1  1  1  1  1  1  - 

 307  Környezetvédelmi hatásvizsgálati tanulmány  0  0  0  0  0  0  15 
 308  Lakóhelyi környezet állapotfelmérése  0  0  0  0  0  0  15 
 309  Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi bírság  -  2  2  -  2  2  - 
 310  Légszennyezési vizsgálatok, mérések  0  0  0  -  0  0  15 
 311  �égszenn�ez� források n�il�ánt�rtás�  -  0  0  -  0  0  HN 
 312  �e�eg�tiszt�ság-�é�elmi (ren�kí�üli) 

intézkedési terv (füstköd-riadóterv) 
 0  0  0  -  0  0  HN 
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 313  �epül�terek z�jgátl� �é����ezetének 
kialakítása 

 -  3  3  -  3  3  - 

 314  Szolgáltató tevékenységet ellátó üzemi 
létesítmény energiahordozó- és/vagy 
üzemmódváltásra kötelezése, tevékenységének 
korlátozás�, felfüggesztése, illet�leg felol�ás� 

 -  3  3  -  3  3  - 

 315  Természeti állapotfelmérés  0  0  0  0  0  0  15 
 316  Védett területek és védett természeti területek 

hasznosításának, kezelésének ügyei 
 -  3  3  -  3  3  - 

 317  �rn�ezet�é�elmi �l�pp�l, célel�irán�z�tt�l 
kapcsolatos ügyek 

 3  3  3  3  3  3  - 

E.2. Építésügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 331  HK               

 332  Átnézeti nyilvántartási térkép  -  0  0  0  0  0  HN 
 333  HK               

 334  Bontási, építési, fennmaradási, 
használatbavételi, rendeltetés-megváltoztatási 
engedély/kötelezés; építési, telekalakítási és -
változtatási tilalom 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 335  Életveszélyes épületek nyilvántartása  -  -  0  0  0  0  HN 
 336  Elvi építési engedély  -  -  2  2  2  2  - 
 337  Elvi telekalakítási engedély  -  3  3  3  3  3  - 
 338  �pítésfelüg�elet, építésüg�i h�t�sági ellen�rzés, 

bírság 
 -  2  2  2  2  2  - 

 339  Építésügyi bírság nyilvántartása  -  3  3  3  3  3  - 
 340  Házszámrendezés  -  0  0  0  0  0  HN 
 341  �pületek küls� hel�reállítás�, homlokz�ti 

tatarozás, felvonójavítás elrendelése, egyéb 
építésügyi hatósági kötelezési ügyek 

 2  2  2  2  2  2  - 

 342  HK               

 343  F�építészi, társh�t�sági �élemén�ek, 
állásfoglalások, engedélyek építési ügyekben 

 3  3  3  3  3  3  - 

 344  Földmérési alaptérkép  0  0  0  0  0  0  HN 
 345  Kirakatszekrények, feliratok 

hir�et�beren�ezések enge�él�ezése 
 -  2  2  2  2  2  - 

 346  �zm"fejlesztés, ing�tl�nok k�zm"ellátás�  -  0  0  0  0  0  HN 
 347  ��kásépítési és -megsz"nési, t�n��építési és  

-megsz"nési n�il�ánt�rtás 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 348  M"emléki és építészeti értékek felkut�tás�, 
nyilvántartása 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 349  M"sz�ki n�il�ánt�rtás (építmén�, 
b�u#itcementtel épült építmén�ek, k�zm", 
felvonó ) 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 350  Pincebeomlásokkal veszélyeztetett területek 
felmérése 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 351  Település (terület) fejlesztési koncepció, 
programszabályozási keretterv, 
településszerkezeti terv, szabályozási terv, helyi 

 0  0  0  0  0  0  HN 



39 
 

Császári Közös Önkormányzati Hivatal egyedi iratkezelési szabályzata 
 

építési szabályzat 

 
 

 352  Telekrendezés (telekalakítás, telekegyesítés, 
telekfelosztás, telekhatár-rendezés, telekcsoport 
újraosztása) 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 353  HK               

 354  HK               

 355  �zobrok, m"�észi �lkotások, emlékm"�ek, 
emléktáblák létesítése, építése 

 0  0  0  0  0  0  15 

 356  �zobrok, m"�észi �lkotások, emlékm"�ek, 
emléktáblák, helyi építészeti értékek védelme, 
fenntartása 

 3  3  3  3  3  3  - 

 357  Településfejlesztési menedzsment ügyek, 
pályázatok 

 3  3  3  3  3  3  - 

 358  Városrehabilitáció ügyei (program, pályázatok, 
megállapodások stb.) 

 0  0  0  0  0  0  15 

 359  �elepülésren�ezési és építészeti-m"sz�ki 
ter�t�nács ir�t�i (� t�nácsot m"k��tet� 
önkormányzatnál) 

 0  0  0  0  0  0  15 

E.3. Kommunális ügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 371  Halotthamvasztó létesítése  -  0  0  -  0  0  15 
 372  �ull��ékler�k�-hel�ek (szilár�, áll�ti ere�et", 

folyékony) kijelölése, létesítése, hulladékkezelési 
szerz��ések, hull��ékg�z�álko�ási progr�m 

 0  0  0  -  0  0  HN 

 373  émén�sepr�-ip�ri szolgált�tás üg�ei  4  4  4  4  4  4  - 
 374  Közcélú ártalmatlanító telep létesítése  0  0  0  -  0  0  HN 
 375  Közterület tisztántartása, felügyelete, hulladék 

elhel�ezése, g�"jtése, szállítás�, 
hulladékártalmatlanítás, hulladék-
újrahasznosítás, hulladékgazdálkodási bírság 
ügyek, talajterhelési díj 

 -  2  2  2  2  2  - 

 376  �ztemet�k létesítése, lezárás�, megszüntetése, 
nyilvántartásai, térképei, újbóli használatba 
vétele 

 -  0  0  -  0  0  HN 

 377  Sírboltkönyv  -  0  0  -  0  0  HN 
 378  Síremlékek és sírboltok terve  -  0  0  -  0  0  HN 
 379  Sírnyitási, exhumálási engedély  -  1  1  -  1  1  - 
 380  Für��hel�ek kijel�lése  -  1  1  1  1  1  - 
 381  �á�h�szolgált�tás hel�i sz�bál�ozás�  -  2  2  -  2  2  - 
 382  �emet�k fennt�rtásá��l, üzemeltetésé�el 

kapcsolatos hatósági ügyek 
 -  3  3  -  3  3  - 

 383  Zöldterületek létesítése, fenntartása (parkok, 
játszóterek) 

 -  3  3  3  3  3  - 

 384  Felújítás, karbantartás, hibaelhárítás  -  2  2  2  2  2  - 
 385  Energi�g�z�álko�ás, széler�m" létesítése  0  0  0  0  0  0  15 

F) KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS  

 Ügyk.  Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 
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szám 
 401  Forgalomszabályozás, forgalomtechnika  -  2  2  2  2  2  - 
 402  Hatósági árak megállapítása (helyi 

tömegközlekedés, taxi, vasút), menetrend 
 -  2  2  -  2  2  - 

 403  Helyi tömegközlekedés fejlesztési koncepciója  -  0  0  -  0  0  15 
 404  Helyi tömegközlekedési pályázat  -  3  3  -  3  3  - 
 405  Hidak, aluljárók és felüljárók létesítése  -  0  0  0  0  0  HN 
 406  �i��k, �luljár�k és felüljár�k m"k��tetése  -  3  3  3  3  3  - 
 407  Hídtörzskönyv  -  0  0  0  0  0  HN 
 408  ik�t�k, (k�zforg�lm!) kompok és ré�ek 

létesítése 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 409  �zforg�lm! kik�t�k, kompok, ré�ek 
m"k��tetése 

 -  3  3  -  3  3  - 

 410  Közterület-foglalási, -használati 
megállapodások és díjak 

 -  2  2  2  2  2  - 

 411  Közterület-bontási engedélyek  -  1  1  1  1  1  - 
 412  Közút, helyi vasút menti építmény elhelyezési 

és nyersanyag-kitermelési engedély 
 -  2  2  2  2  2  - 

 413  Közút, helyi vasútmenti fakivágási és ültetési 
engedély 

   2  2  2  2  2  - 

 414  �zut�k, hel�i ��sut�k m"sz�ki, min�ségi, 
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi 
rendjét meghatározó jelzéseinek nyilvántartása 

 -  0  0  -  0  0  HN 

 415  Közutak, helyi vasutak tisztán tartása, síkosság 
elleni védekezés 

 -  1  1  1  1  1  - 

 416  Közutak, helyi vasutak, járdák, 
gépkocsibehajtók, gyalogutak, kerékpárutak 
építése, forgalomba helyezése, megszüntetése 

 -  0  0  0  0  0  15 

 417  �z!ton, hel�i ��s!ton t�rtén� építési munkák 
engedélyezése 

 -  1  1  1  1  1  - 

 418  Közvilágítási berendezés létesítése  -  0  0  0  0  0  HN 
 419  �z�ilágítási beren�ezés m"k��tetése  -  3  3  3  3  3  - 
 420  Parkolási, eseti behajtási, egyéb eseti 

közlekedési engedély 
 -  1  1  1  1  1  - 

 421  �ost�i, tá�k�zl�, elektromos, ��l�mint más 
n�g�frek�enciás jelet ��g� mellékh�tást kelt� 
berendezések létesítése, üzemeltetése, rongálása, 
hírközlési szabálysértések 

 -  3  3  3  3  3  - 

 422  �epül�tér létesítésének és megszüntetésének 
véleményezése 

 -  2  2  2  2  2  - 

 423  �á�k�zlési és eg�éb n�om�on�ljelleg" 
építmények engedélyezése 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 424  Utcabútorok elhelyezésének engedélyezése, 
tervrajzok 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 425  $tellen�ri szolgál�t megszer�ezése  -  2  2  2  2  2  - 
 426  Útvonalengedélyek  -  1  1  1  1  1  - 
 427  Üzem�n��gt�lt� állomásokk�l k�pcsol�tos 

ügyek 
 -  4  4  4  4  4  - 

 428  ��s!ti átkel�hel�ek, gépkocsibeh�jt�k, 
gyalogutak, járdák, kerékpárutak, közutak 
fenntartása, parkolók kialakítása, fenntartása 

 -  3  3  3  3  3  - 

 429  Eg�éb k�z!t kezel�i hozzájárulás  -  1  1  1  1  1  - 
 430  Utcabútorok, utcanévtáblák, házszámtáblák 

kihelyezése, karbantartása, javítása 
 -  2  2  2  2  2  - 
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 431  Közlekedési kártérítések  -  -  1  1  1  1  - 

 

G) VÍZÜGYI IGAZGATÁS  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 441  Árvíz és belvízzel kapcsolatos operatív ügyek  -  2  2  2  2  2  - 
 442  Árvíz- és belvízvédekezési terv  0  0  0  0  0  0  15 
 443  Cs�torn� és �ízm" bírság  -  2  2  2  2  2  - 
 444  Folyékonyhulladék-bebocsátási pontok 

kijelölése 
 -  4  4  4  4  4   

 445  Ivóvíz, szennyvízdíjak megállapítása  -  3  3  -  3  3  - 
 446  �zm"�es �ízszolgált�tási korlátozási ter�  -  2  2  -  2  2  - 
 447  Kutak létesítési engedélye  -  0  0  0  0  0  HN 
 448  Patakok, csatornák áradásai elleni védekezés, 

csapadékvíz-elvezetés 
 0  0  0  0  0  0  15 

 449  Ivóvíz-, szennyvíztisztító berendezés 
létesítésének engedélyezése 

 -  0  0  -  0  0  HN 

 450  Ivóvíz-, szennyvízhálózat, csapadékcsatorna-
hál�z�t létesítése, üzemeltet�jének kijel�lése 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 451  Ivóvíz-, szennyvízhálózat, csapadékcsatorna-
hálózat üzemeltetése 

 -  2  2  2  2  2  - 

 452  Ivóvíz-, szennyvíz-, csapadékcsatorna-
t�rzshál�z�tr� t�rtén� cs�tl�kozás elren�elése 

 -  4  4  4  4  4  - 

 453  �é�m"�ek létesítése és fejlesztése  -  0  0  -  0  0  HN 
 454  �é�m"�ek m"k��tetése  -  2  2  -  2  2  - 
 455  Vizek és vízi létesítmények nyilvántartása  -  0  0  0  0  0  HN 
 456  Vízi állás létesítésének, fennmaradásának és 

bontásának engedélyezése 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 457  Vízi közüzemi tevékenység koncepciója, 
vízrendezési programok 

 -  0  0  -  0  0  15 

 458  Vízjogi létesítési és üzemeltetési engedély  -  0  0  0  0  0  HN 
 459  �ízmér�hel�, tisztít��kn� k�zterületen t�rtén� 

elhelyezése 
 -  4  4  -  4  4  - 

H) ÖNKORMÁNYZATI ÉS TERÜLETFEJLESZTÉSI; IGAZSÁGÜGYI 
ÉS RENDÉSZETI IGAZGATÁS  

H.1. Anyakönyvi és állampolgársági ügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 471  Állampolgársági esküokmányok  -  -  0  0  0  0  HN 
 472  Állampolgársági kérelmek  -  2  2  2  2  2  - 
 473  Anyakönyv (születési, házassági, halotti)    0  0  0  0  0  HN 
 474  Anyakönyvi alapiratok (születési, házassági, 

halotti utólagos bejegyzések alapiratai) 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 475  An��k�n��i ig�zg�tás szer�ezete, m"k��ése  -  3  3  3  3  3  - 
 476  Anyakönyvi kivonatok kérése, adatok közlése  -  2  2  2  2  2  - 
 477  Anyakönyvi mutatók  -  0  0  0  0  0  HN 
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 478  Családi események polgári szertartása  -  -  1  1  1  1  - 
 479  Egyéb anyakönyvi iratok, anyakönyvi 

ki�on�tok t�pél�án��i, át��ás-át�ételi 
jeg�z�k�n��ei, ���tk�zlések ir�t�i 

 -  2  2  2  2  2  - 

 
 480  Nyilvántartás a nyitott anyakönyvi 

bejeg�zésekr�l 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 481  ��il�ánt�rtás � hel�i �n��k�n���ezet�i 
jogosultságokról 

 -  0  0  0  0  0  HN 

H.2. Polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartása 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 491  Adategyeztetés  -  -  1  1  1  1  - 
 492  Az adatnyilvántartás alapjául szolgáló 

�l�pir�tok (�n��k�n���ezet�i értesítések, 
igén�l�l�p � személ��zonosít� ig�zol�án� 
kiállításához, polgárok lakcímbejelentése, 
lakcímváltozás stb.) 

 -  -  6  6  6  6  - 

 493  Adatszolgáltatási nyilvántartás  -  -  2  2  2  2  - 
 494  Adatszolgáltatással kapcsolatos ügyek 

(beadványok, kérelmek, megkeresések, átiratok, 
adatszolgáltatási bizonylatok) 

 -  -  2  2  2  2  - 

 495  A központi adatnyilvántartás (Központi 
Adatfeldolgozó, Nyilvántartó és Választási 
Hivatal) által közölt gépi nyilvántartási adatok 

 -  -  2  2  2  2  - 

 496  Külföldi letelepedési, tartózkodási 
nyilatkozatok/engedélyek, bevándorlási ügyek, 
els� n�il�ánt�rtásb� �étel 

 -  -  3  3  3  3  - 

 497  Nyilvántartás (kartonos és/vagy elektronikus) a 
polgárok személ�i ���t�ir�l és l�kcímér�l 

 -  -  0  0  0  0  HN 

 498  Személyi azonosító jel kiadásával, 
módosításával és visszavonásával kapcsolatos 
iratok 

 -  -  4  4  4  4  - 

 499  Elveszett és talált személyi okmányokkal 
kapcsolatos ügyek, személyazonosító igazolvány 
k�r�zési jeg�z�k�n�� 

 -  -  2  2  2  2  - 

 500  Lakcímbejelentéssel kapcsolatos ügyek 
(elutasítás, 
be- és kijelentkezésre felszólítás, lakcím fiktívvé 
nyilvánítása, hivatalból érvénytelenítése) 

 -  -  3  3  3  3  - 

 501  Személyi igazolvánnyal, személyi azonosító és 
lakcímet igazoló hatósági igazolvány kiadásával 
kapcsolatos okmányirodán keletkezett iratok 
(kiadás, pótlás, érvényesség, bevonás stb.) 

 -  -  2  2  2  2  - 

 502  Érvénytelen hatósági igazolványok, lecserélt 
nyilvántartó kartonok 

 1  1  1  1  1  1  - 

H	�	 Ké�visel�k választása (eur��ai �arlamenti� országgy�lési� önkormányzati)� né�szavazás 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 511  �épsz���zási, hel�i népsz���zási jeg�z�k�n��  -  0  0  0  0  0  90 nap 
 512  Szavazókörök megállapítása (népszavazási,  0  0  0  0  0  0  15 
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helyi népszavazási, választási) 
 513  Választási, népszavazási, helyi népszavazási 

bizottság, szavazatszámláló bizottság és 
választási, népszavazási, helyi népszavazási 
irodák megszervezése 

 0  0  0  0  0  0  15 

 
 514  Választási, népszavazási, helyi népszavazási 

bizottság ülési jeg�z�k�n��e 
 0  0  0  0  0  0  15 

 515  Választási, népszavazási, helyi népszavazási 
hirdetmények, választókerületi jelöltek és 
szervezetek, választási, népszavazási, helyi 
népszavazási bizottsági tagok közzététele 

 0  0  0  0  0  0  15 

 516  Választási, népszavazási, helyi népszavazási 
jeg�z�k�n�� 

 0  0  0  0  0  0  90 nap 

 517  Választás, népszavazás, helyi népszavazás 
lebon�olításá��l k�pcsol�tos kisebb jelent�ség" 
ügyek 

 2  2  2  2  2  2  - 

 518  Választói, szavazói névjegyzék  -  -  0  0  0  0  90 nap 

H	4	 %end�rségi �gyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 531  �en��rf�k�pitán�, ren��rk�pitán� és 
ren��r�rs �ezet�je kine�ezésének �élemén�ez. 

 3  3  3  3  3  3  - 

 532  �en��rk�pitán�ság, ren��r�rs, k�rzeti 
megbízotti állomás létesítésének, 
megszüntetésének véleményezése 

 3  3  3  3  3  3  - 

 533  �en��rségi munká��l k�pcsol�tos észre�ételek  1  1  1  1  1  1  - 
 534  Eg�üttm"k��ési szerz��és � ren��ri fel���tok 

ellátásának segítésére, támogatására, 
b"nmegel�zési �nkormán�z�ti fel���tok 

 -  3  3  3  3  3  - 

 535  �olgár�rségi üg�ek  -  0  0  0  0  0  15 

H	�	 �zolt�ság 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 541  Fennt�rtási, fejlesztési és m"k��ési üg�ek  -  3  3  3  3  3  - 
 542  �i��tásos �nkormán�z�ti t"zolt�ság �l�pítás�, 

átszervezése, megszüntetése 
 -  0  0  0  0  0  15 

 543  Önkéntes t"zolt�ság �l�pítás�, m"k��ési 
területének megállapítása 

 -  0  0  0  0  0  15 

 544  �"z- és m"sz�ki mentés jelzés, olt��íz-n�erés 
ügyei 

 -  2  2  2  2  2  - 

 545  �"z�é�elmi ellen�rzés, jeg�z�k�n��, h�tároz�t, 
bírság 

 -  4  4  4  4  4  - 

 546  �"z�é�elmi k�telezettség megáll�pítás�  -  0  0  0  0  0  HN 
 547  �"zszerészeti mentesítés  2  2  2  2  2  2  - 

H.6. Menedékjogi ügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 551  Eg�üttm"k��ési megáll�po�ás � menekültüg�i  -  2  2  -  2  2  - 
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hatóságokkal (MMH, befogadó állomások) 
 552  Mene�éket él�ez� külf�l�iek átmeneti ellátás� 

és támogatása 
 -  2  2  2  2  2  - 

 553  Támogatásra jogosult menekültek, 
menedékesek, befogadottak adatainak 
nyilvántartása 

 -  2  2  -  2  2  - 

H.7. Igazságügyi igazgatás 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 561  Bírósági ülnökök jelölése, megválasztása és 
visszahívása 

 2  2  2  2  2  -  - 

 562  Birtokháborítási ügyek  -  -  2  2  2  2  - 
 563  Egyházi ingatlanok tulajdoni helyzetének 

rendezése 
 0  0  0  0  0  0  15 

 564  Elt�rtási szerz��ési üg�ek (lejár�t után)  -  -  2  2  2  2  - 
 565  Közalapítvány létrehozása  0  0  0  0  0  0  15 
 566  Telekhatár viták  -  6  6  6  6  6  - 
 567  �ogsz�bál�ter�ezetek, szerz��ések, 

megáll�po�ások el�zetes jogi �élemén�ezése 
 1  1  1  1  1  1  - 

H.8. Egyéb igazgatási ügyek 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 571  Címerhasználat, névhasználat, turisztikai logo 
engedélyezése 

 2  2  2  2  2  2  - 

 572  Hagyatéki ügyek  -  -  0  0  0  0  HN 
 573  Hatósági bizonyítványok, igazolások, 

adatkérés, adatszolgáltatás, hirdetmények 
(ingatlan bérleti, vételi ajánlat, haszonbérlet is) 
kifüggesztésér�l ig�zolás 

 -  1  1  1  1  1  - 

 574  �el�iség, g�rázs bérleti, eli�egenítési szerz��és, 
helyiséggazdálkodási ügyek (lejárat után) 

 2  2  2  2  2  2  - 

 575  Jelzálog ügyek (lejárat után)  2  2  2  2  2  2  - 
 576  Szabálysértési ügyek, helyszíni bírságolás, 

k�züzemi fog��szt�k szerz��ésszegési üg�ei 
 -  -  1  1  1  1  - 

 577  Talált tárgyak, fel nem robbant lövedékek, 
rendkívüli események (bombariadó stb.) 
bejelentése 

 -  -  1  1  1  1  - 

 578  Utcanévváltozások  -  0  0  0  0  0  HN 
 579  Útlevélügyek, határátlépési engedélyek  -  -  1    1  1  - 
 580  	épjárm" forg�lomb� hel�ezése, ki�onás�, 

gépjárm" forg�lmi enge�éll�el k�pcsol�tos 
ügyek, üzemben tartással kapcsolatos ügyek, 
rendszám ügyek, törzskönyv (lejárat után) 

 -  -  2  2  2  2  - 

 581  	épjárm" �ezet�i enge�éll�el k�pcsol�tos 
okmányirodán keletkezett iratok (lejárat után) 

 -  -  2  2  2  2  - 

 582  Okmánykiadási, illetékmentességi ügyek  -  -  1  1  1  1  - 
 583  Ingatlanforgalom (elidegenítési tilalom 

elrendelése, törlése, külföldiek 
ingatlanszerzésének engedélyezése) 

 -  -  2  2  2  2  - 

 584  Vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos ügyek 
(kiadás, visszavonás, adatváltozás, selejtezés, 

 -  -  6  6  6  6  - 
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pótlás, csere stb.) 
 585  Tolmács és szakfordító igazolvány kiadása  -  -  6  6  6  6  - 

 
 
 
 
 

 586  Az okmányirodán kezelt vegyes igazgatási, 
közlekedésigazgatási iratok (megkeresés, 
felsz�lítás, hián�p�tlásr� t�rtén� felhí�ás, 
értesítés ���teltérésr�l, hib�jeg�zék, 
kísér�jeg�zék, k�rle�elek, térti�e�én�ek, n�pi 
forgalmi jelentések, gépkocsi-elszállítás, 
szállítólevél stb.) 

 -  -  1  1  1  1  - 

 587  Mozgáskorlátozottak parkolási ügyei  -  3  3  3  3  3  - 
 588  Ügyfélkapu-regisztráció, elektronikus 

k�zzététel, honl�p m"k��tetése 
 1  1  1  1  1  1  - 

 589  Vállalkozói engedélyek nyilvántartása  -  -  0  0  0  0  HN 
 590  �áll�lkoz�k, telephel�ek ellen�rzése  -  1  1  1  1  1  - 

I) LAKÁSÜGYEK  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 591  HK               

 592  Bérlakások nyilvántartása  0  -  0  0  0  0  HN 
 593  Els� l�káshoz jutás, l�kásépítés, l�kás�ásárlás, 

egyéb lakáscélú támogatás egyedi ügyek, 
igazolások (lejárat után) 

 2  2  2  2  2  2  - 

 594  Jogcím nélküli lakáshasználat  2  2  2  2  2  2  - 
 595  HK               

 596  Lakásfelújítási, karbantartási támogatás  2  2  2  2  2  2  - 
 597  ��kásbérleti szerz��és, l�káscsere, 

lakáshasznosítás (lejárat után) 
 2  2  2  2  2  2  - 

 598  Lakbértartozás  2  2  2  2  2  2  - 
 599  Társasházak alapítása, elidegenítés  -  0  0  0  0  0  HN 
 600  Társasház-felújítási pályázat, társasházak 

operatív ügyei 
 -  3  3  3  3  3  - 

 601  Önkényes lakásfoglalási ügyek  -  2  2  2  2  2  - 
 602  Önkormányzati bérlakásra várók ügyei  -  4  4  4  4  4  - 
 603  Nyilvántartásba nem vett, elutasított kérelmek  -  2  2  2  2  2  - 

J) GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGATÁS  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 611  �zül� ���t�i nélkül �n��k�n��ezett g�ermekek 
nyilvántartása 

 -  -  0  0  0  0  HN 

 612  HK               

 613  Családi jogállás rendezésével, az apai, anyai 
elismeréssel, � képzelt szül�k, � képzelt �p� és 
anya megállapításával kapcsolatos ügyek 

 -  -  0  0  0  0  HN 

 614  Gyermekvédelmi, gyermekjóléti ellátásra való  -  -  0  0  0  0  HN 
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jogosultság nyilvántartása 
 615  Otthonteremtési támogatás  5  5  5  5  5  5  - 
 616  Gyámhatósági és gyermekvédelmi munka 

sz�km�i, felüg�eleti ellen�rzése (é�es értékelés) 
 0  0  0  0  0  -  15 

 617  Gyámsági és gondnoksági egyedi ügyek  -  -  6  6  6  -  - 
 618  Gyámság és gondnokság alatt állók 

nyilvántartása 
 -  -  6  6  6  -  - 

 
 619  Kiskorúak és gondnokság alatt állók 

vagyonának nyilvántartása 
 -  -  0  0  0  -  HN 

 620  	�ermekt�rtás�íj megel�legezésére �on�tkoz� 
ügyek 

 -  -  3  3  3  -  - 

 621  Gyermekjóléti alapellátásra való jogosultsági 
eg�e�i üg�ek (átmeneti gon�ozás, b�lcs��e, 
hel�ettes szül�) 

 -  -  3  3  3  -  - 

 622  Gyermekvédelmi, gyermekjóléti szolgáltatások 
engedélyezése, engedély módosítása, 
visszavonása 

 -  -  6  6  6  6  - 

 623  Gyermekvédelmi, gyermekjóléti szolgáltatást 
�égz� személ�ek, szer�ezetek n�il�ánt�rtás�, 
ellen�rzése 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 624  Védelembe vett gyermekek nyilvántartása  -  -  0  0  0  0  HN 
 625  �el�ettes szül�i hál�z�t megszer�ezése  -  -  6  6  6  6  - 
 626  Kapcsolattartási ügyek  -  -  5  5  5  -  - 
 627  Kiskorú házasságkötésének engedélyezése  -  -  3  3  3  -  - 
 628  Kiskorúak részére megállapított és folyósított 

pénzbeli, természetbeni ellátással kapcsolatos 
ügyek 

 -  -  2  2  2  2  - 

 629  Nyilvántartás a gyámhivatal által megállapított 
és folyósított pénzbeli ellátásról 

 -  -  0  0  0  0  HN 

 630  Kiskorúak és gondnokság alatt állók vagyoni 
érdekvédelmével kapcsolatos ügyek 

 -  -  5  5  5  -  - 

 631  Kiskorúak gyermekvédelmi gondoskodásával 
kapcsolatos ügyek (védelembe vétel, ideiglenes 
hatályú elhelyezés, átmeneti és tartós nevelésbe 
vétel, nevelési felügyelet elrendelése, 
lefolytatása, felülvizsgálata, megszüntetése, 
utógondozás, utógondozói ellátás elrendelése) 

 -  -  6  6  6  6  - 

 632  HK               

 633  �e�el�szül�i hál�z�t m"k��ésé�el k�pcsol�tos 
ügyek 

 6  6  6  -  -  -  - 

 634  Nyilvántartás az átmeneti és tartósan nevelésbe 
�ett g�ermekekr�l 

 -  -  0  0  0  -  HN 

 635  Nyilvántartás az ideiglenes hatállyal elhelyezett 
g�ermekekr�l 

 -  -  0  0  0  -  HN 

 636  Örökbefogadási ügyek  -  -  0  0  0  -  HN 
 637  Örökbefogadásra várakozók nyilvántartása  -  -  2  2  2  -  - 
 638  HK               

 639  HK               

 640  �zül�i felüg�elettel k�pcsol�tos üg�ek (szül�i 
ház elhagyása, családbafogadás stb.) 

 -  -  5  5  5  -  - 

 641  Ügygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat 
gondnoka stb.) kirendelése 

 -  -  6  6  6  6  - 

 642  HK               
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 643  Társhatósági megkeresések (idegen 
környezettanulmány stb.) 

 -  -  1  1  1  1  - 

 644  Perindítás, feljelentés  -  -  1  1  1  -  - 
 645  �rn�ezett�nulmán�ok (küls� megkeresésre 

készített) 
 1  1  1  1  1  1  - 

 646  iskor! sértettekkel k�pcsol�tos büntet� üg�ek   2  2  2  2  2  2  - 

 

K) IPARI IGAZGATÁS  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 661  Atomer�m" biztonsági ��ezetének 
megállapítása 

 6  6  6  6  6  6  - 

 662  Bányanyitás engedélyezése  -  0  0  0  0  0  15 
 663  Energiaellátási tanulmány  -  0  0  0  0  0  15 
 664  HK               

 665  Gazdasági érdek-képviseleti jogok gyakorlása  -  0  0  0  0  0  15 
 666  HK               

 667  HK               

 668  HK               

 669  Ipartelepítési engedélyek, telepengedélyek  -  0  0  0  0  0  15 
 670  Temetkezési szolgáltatások engedélyezése  -  0  0  0  0  0  15 

L) KERESKEDELMI IGAZGATÁS, IDEGENFORGALOM  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 681  M�gánszálláshel�ek (fizet��en�églátás, f�lusi 
szállásadás) nyilvántartásba vételével, törlésével 
kapcsolatos egyedi ügyek; A nem üzleti célú 
k�z�sségi, sz�b��i��s szálláshel�-szolgált�táss�l 
kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok, 
diákotthonok) 

 -  -  6  6  6  6  - 

 682  Fogyasztóvédelmi ügyek  -  2  2  2  2  2  - 
 683  Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltárása, 

bemutatása, propagálása, fejlesztési koncepció 
 0  0  0  -  0  0  15 

 684  ��egenforg�lmi hi��t�l m"k��tetése, 
idegenforgalmi, turisztikai marketing, 
rendezvények szervezése, kapcsolódó operatív 
ügyek 

 3  3  3  -  3  3  - 

 685  HK               

 686  Mozgóárusítási engedély  -  -  3  -  3  3  - 
 687  M"k��ési enge�éll�el ren�elkez� üzletek 

nyilvántartása 
 -  -  0  0  0  0  HN 

 688  M"soros el���ás (pl. zene- és 
táncrendezvények, szórakoztató játékok) 
betiltása 

 -  -  2  2  2  2  - 

 689  Szeszes italok alkalmi árusításának 
engedélyezése 

 -  -  1  1  1  1  - 

 690  HK               

 691  Üzletek, pénzn�er� �utom�ták, játéktermek  -  -  3  3  3  3  - 



48 
 

Császári Közös Önkormányzati Hivatal egyedi iratkezelési szabályzata 
 

üzemeltetési, m"k��ési enge�él�e és 
visszavonása, ideiglenes bezárása, 
nyitvatartásának korlátozása (lejárat után) 

 692  �ásár- és pi�cren�ezési jogg�l ren�elkez�k 
nyilvántartása 

 -  -  0  0  0  0  HN 

 693  Vásárlói panasz  -  -  1  1  1  1  - 
 694  Vásárok és piacok, kereskedelmi és vendéglátó 

eg�ségek, m�gánszálláshel�ek ellen�rzése 
 -  -  2  2  2  2  - 

 
 

 695  Vásárrendezés, piactartás engedélyezése 
(lejárat után) 

 -  -  2  2  2  2  - 

 696  HK               

 697  Üzletfelir�tok és eg�es k�zér�ek" k�zlemén�ek 
m�g��r n�el�" k�zzétételé�el k�pcsol�tos ir�tok  

 -  -  3  3  3  3  - 

 698  
t�zási �áll�lkoz�k ellen�rzése, te�éken�ség 
felfüggesztése, n�il�ánt�rtásb�l t�rtén� t�rlés 
kezdeményezése 

 -  -  6  6  6  6  - 

M) FÖ��M��E���Ü	�, ���A�- �� �Ö����-E	�����	Ü	�� 
IGAZGATÁS  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 711  Állami tulajdonú földingatlan tulajdonjogának 
megszerzése 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 712  Állatforgalmazás, állatbemutató engedélyezése  -  1  1  1  1  1  - 
 713  HK               

 714  Állatorvosi körzetek alakítása  -  3  3  -  3  3  - 
 715  Állatszállítás és marhalevél kezelés  -  1  1  1  1  1  - 
 716  Állattartási, állatvédelmi ügyek  -  2  2  2  2  2  - 
 717  Állattartók és állatállomány nyilvántartása  -  0  0  0  0  0  HN 
 718  �rutermel� ültet�én� hel�színi szemléje, 

határszemle 
 -  2  2  2  2  2  - 

 719  Belterületi és külterületi határvonalak 
megállapítása 

 -  0  0  0  0  0  HN 

 720  Belterületi n��én��é�elem és ellen�rzése  -  -  2  2  2  2  - 
 721  Ebek �é��oltásán�k megszer�ezése, �sszeírás�, 

nyilvántartása 
 -  2  2  2  2  2  - 

 722  Er�� ren�eltetésének meg�áltozt�tás�  -  0  0  -  0  0  15 
 723  Er��telepítés, fásítás  -  0  0  -  0  0  HN 
 724  Fakivágási bejelentések, engedélyek, 

közterületi fapótlás 
 -  2  2  2  2  2  - 

 725  Földkiadó Bizottság, Birtokhasznosítási 
Bizottság iratai 

 -  0  0  0  0  0  15 

 726  Földrajzi nevek megállapítása, 
megváltoztatása, nyilvántartása, véleményezése 

 -  0  0  0  0  0  15 

 727  Halászati jogok gyakorlása (holtágak, 
bányatavak) 

 -  4  4  4  4  4  - 

 728  �eg�k�zségek kisebb jelent�ség" üg�ei  -  2  2  2  2  2  - 
 729  �ár�án�üg�i intézke�ések, �eszél�es kárte��k 

elleni védekezés 
 -  3  3  3  3  3  - 

 730  Méhészek és méhvándorlási nyilvántartás  -  -  3  3  3  3  - 
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 731  Mezei �rszolgál�t megszer�ezése  -  -  4  4  4  4  - 
 732  M"�elési ág�áltozások  -  3  3  3  3  3  - 
 733  ��il�ánt�rtás �z árutermel� sz�l� és g�üm�lcs 

telepítésér�l, ki�ágásár�l 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 734  Tarlóégetés engedélyezése  -  -  1  1  1  1  - 
 735  Térképészeti határkiigazítás  -  0  0  0  0  0  15 
 736  Újrahasznosításra alkalmassá tett terület 

önkormányzati tulajdonba vétele 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 
 
 

 737  Vadászterületi résztulajdonosok közös 
képviseleti ügyei 

 -  3  3  3  3  3  - 

 738  Vadkárral, halászati károkkal kapcsolatos 
iratok 

 -  2  2  2  2  2  - 

 739  Veszélyes állatok tartási engedélye  -  -  2  2  2  2  - 
 740  Veszélyes ebek tartási ügyei  -  2  2  2  2  2  - 
 741  �eg�k�zségek létesítése, megsz"nése, 

alapszabály, elvi ügyek 
 -  -  0  0  0  0  15 

 742  ��rl�gf"-mentesítés  1  1  1  1  1  1  - 
 743  Állatpanzió és állatmenhely létesítése, 

áll�totthon, áll�tkert m"k��ésének 
engedélyezése 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 744  �erm�f�l� értékesítésé�el k�pcsol�tos jeg�z�i 
feladatok (ingatlan bérleti, vételi ajánlat, 
haszonbérlet kifüggesztése) 

 2  2  2  2  2  2  - 

 745  Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos 
iratok 

 3  3  3  3  3  3  - 

N) MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 751  AM könyv kiállításának nyilvántartása  -  -  0  0  0  0  HN 
 752  Foglalkoztatási érdekegyeztetés, tervek  -  0  0  0  0  0  15 
 753  Közhasznú foglalkoztatás szervezése, 

álláshel�ek, k�zér�ek" munká��l k�pcsol�tos 
operatív ügyek 

 3  3  3  3  3  3  - 

 754  Munkaügyi Tanács helyi képviselete  2  2  2  2  2  2  - 

�) Ö���A���� �� M��E�����Ü	�� �	A�	A���  

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 761  HK               

 762  Állandó pedagógus helyettesítési rendszer 
megszervezése 

 2  2  2  2  2  2  - 

 763  Bizonyítványmásodlatok kiállítása  1  1  1  1  1  1  - 
 764  Érettségi vizsgabizottsági ügyek  2  2  2  2  2  2  - 
 765  	�ermekek sz�kért�i �izsgál�t�, 

iskolaérettséget tanúsító vizsgálat, 
szakvélemény 

 2  2  2  2  2  2  - 

 766  Intézményi felvételi és fegyelmi ügyekben  1  1  1  1  1  1  - 
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törvényességi kérelem 
 767  Iskolai, óvodai felvételi eljárás szervezése  1  1  1  1  1  1  - 
 768  Iskolaszék alakítása, tagok delegálása, egyéb 

iskolaszéki ügyek 
 0  0  0  0  0  0  15 

 769  �telez� fel�ételt biztosít� iskol� kijel�lése  3  3  3  3  3  3  - 
 770  �zm"�el��ési ��nács üg�ei  -  -  0  0  0  0  15 
 771  Közoktatási fejlesztési és intézkedési terv  0  0  0  0  0  0  15 
 772  Közoktatási intézmények jegyzéke  0  0  0  0  0  0  HN 
 773  Közoktatási, kulturális megállapodások  0  0  0  0  0  0  15 
 774  Tanulói jogviszony igazolása  1  1  1  1  1  1  - 

 
 775  �e�éltári és muzeális értékek k�zg�"jtemén�i 

meg�rzése, ren�elkezési jog g��korlás� 
 0  0  0  0  0  0  15 

 776  M"�észeti �lkotások elhel�ezésének 
véleményezése 

 2  2  2  2  2  2  - 

 777  Nem helyi önkormányzat által alapított 
ne�elési, okt�tási, kulturális, m"�észeti 
intézmén�ek m"k��ésének enge�él�ezése, 
m"k��éssel k�pcsol�tos eg�éb üg�ek 

 0  0  0  0  0  0  15 

 778  Nemzetiségi alapkönyvtár kijelölése  0  0  0  0  0  0  15 
 779  Nevelési és pedagógia program  0  0  0  0  0  0  15 
 780  Pedagógus igazolvány ügyek  1  1  1  1  1  1  - 
 781  �égészeti jelent�ség" f�l�terület �é�etté 

nyilvánítása 
 -  0  0  0  0  0  HN 

 782  Tanköteles és képzésköteles tanulók 
nyilvántartása 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 783  Tanuló- és gyermekbaleseti ügyek  1  1  1  1  1  1  - 
 784  Ünnepségek, ünnepélyek, rendezvények 

szervezése 
 0  0  0  0  0  0  15 

 785  �kt�tási, ne�elési, kulturális, m"�észeti tárg�! 
pályázatok, támogatások, ösztöndíjak 

 3  3  3  3  3  3  - 

 786  M"�észeti üg�ek  0  0  0  0  0  0  15 
 787  Tankötelezettség elmulasztásával kapcsolatos 

ügyek 
 1  1  1  1  1  1  - 

 788  Óvodákkal kapcsolatos iratok  4  4  4  4  4  4  - 
 789  �ntézmén�i �ezet�k munk�k�r át��ás-át�étele  2  2  2  2  2  2  - 
 790  Intézmények beruházásával, felújításával 

kapcsolatos iratok 
 3  3  3  3  3  3  - 

 791  Szakmunkásképzéssel kapcsolatos iratok  3  3  3  3  3  3  - 

R) SPORTÜGYEK 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 801  Sportegyesületek, sportolók támogatása, 
pál�áz�tok, szponzori szerz��ések 

 3  3  3  3  3  3  - 

 802  Sportrendezvények ügyei  2  2  2  2  2  2  - 
 803  Testnevelési és sportfeladatok koncepciója  0  0  0  0  0  0  15 
 804  Vegyes sportügyek  3  3  3  3  3  3  - 

X) HONVÉDELMI, KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZGATÁS, 
FE	��E�E� B�������	� ����	  
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X.1. Honvédelmi igazgatás 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 821  Feg��eres er�k mozg�sítás�, h��k�telesekkel 
kapcsolatos ügyek 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 822  Gazdaságmozgósítási feladatok szervezése  0  0  0  0  0  0  15 
 823  HK               

 824  HK               

 825  HK               

 
 826  Helyi honvédelmi szervek feladatterve  0  0  0  0  0  0  HN 
 827  �el�i �é�elmi bizottság ülési jeg�z�k�n��ei  0  0  0  0  0  0  HN 
 828  HK               

 829  HK               

 830  HK               

 831  Mozgósítási feladatok végrehajtásáról 
jeg�z�k�n��, mozg�sítási ter� 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 832  Nyilvántartás a háborús körülmények között 
igén�be �een�� ing�tl�nokr�l és 
szolgáltatásokról 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 833  HK               

X.2. Katasztrófavédelmi igazgatás 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 841  Életvédelmi létesítmények (óvóhely) kijelölése  0  0  0  0  0  0  HN 
 842  Életvédelmi létesítmények fenntartása  3  3  3  3  3  3  - 
 843  �let�é�elmi létesítmén�ek min�sített i��sz�ki 

használatával kapcsolatban keletkezett iratok 
 3  3  3  3  3  3  - 

 844  Katasztrófariasztás elrendelése és végrehajtása, 
kitelepítés, kiürítés 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 845  Kivételes rendelkezések  0  0  0  0  0  0  HN 
 846  Polgári védelmi alapterv és veszélyelhárítási 

terv 
 0  0  0  0  0  0  HN 

 847  Polgári védelmi felkészítési követelmények  3  3  3  3  3  3  - 
 848  Polgári védelmi készletgazdálkodási ügyek  3  3  3  3  3  3  - 
 849  Polgári védelmi személyi állomány 

nyilvántartása 
 6  6  6  6  6  6  - 

 850  Polgári védelmi szervezet létrehozása 
(munkahelyi is) 

 0  0  0  0  0  0  HN 

 851  Szolgáltatás elrendelése, átadás-átvételi 
jeg�z�k�n��, kárt�l�nítás 

 3  3  3  3  3  3  - 

 852  Termelési, ellátási és szolgáltatási 
k�telezettségre �on�tkoz� szerz��és 

 3  3  3  3  3  3  - 

 853  Védelmi bizottság iratai  0  0  0  0  0  0  15 
 854  Visszamaradó készletek  2  2  2  2  2  2  - 
 855  Katasztrófavédelmi tervek  0  0  0  0  0  0  HN 
 856  Helyreállítási és újjáépítési ügyek  0  0  0  0  0  0  15 
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�	�	 Fegyveres biztonsági �rség 

 Ügyk. 
szám 

 Az ügykör/iratfajta megnevezése  I  II  III  IV  V  VI  Lt. 

 871  Feg��eres biztonsági �rség létrehozás�  4  4  4  4  4  4  - 
 872  Rendészeti ügyek  1  1  1  1  1  1  - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 
 

Császári Közös Önkormányzati Hivatal egyedi iratkezelési szabályzata 
 

 
 

TARTALOMJEGYZÉK		
 
 
I. FEJEZET ................................................................................................................................. 2 
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK ......................................................................................... 2 
Az Iratkezelési Szabályzat hatálya ............................................................................................. 2 
Az iratkezelés szabályozása ....................................................................................................... 2 
Az iratkezelés szervezete............................................................................................................ 2 
Az iratkezelés felügyelete .......................................................................................................... 3 
A jogosultságok kezelésének szabályai ...................................................................................... 3 
II. FEJEZET ............................................................................................................................... 4 
AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI ..................................... 4 
Az iratok rendszerezése .............................................................................................................. 4 
Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása ....................................................... 4 
Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme ............................................................................... 5 
III. FEJEZET .............................................................................................................................. 6 
AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA ......................................................................................... 6 
A küldemények átvétele ............................................................................................................. 6 
A küldemények felbontása ......................................................................................................... 7 
A küldemények érkeztetése ........................................................................................................ 7 
�z �gyintéz� ki�elölése (szignálás) 																																																																																												 8 
Az iktatás .................................................................................................................................... 8 
Az iktatószám ............................................................................................................................. 9 
Iktatókönyv ................................................................................................................................. 9 
�z iktat�bélyegz�� név- és  tárgymutat� könyv� 																																																																						 ��  
az �gyirat �gyintéz��öz történ� tovább�tása 																																																																												 ��  
Kiadmányozás (aláírás, hitelesítés) .......................................................................................... 11 
Expediálás és az iratok továbbítása .......................................................................................... 11 
IV. FEJEZET ............................................................................................................................ 12 
IRATTÁROZÁS ÉS LEVÉLTÁRBA ADÁS ......................................................................... 12 
Irattározás ................................................................................................................................. 12 
Selejtezés, megsemmisítés ....................................................................................................... 13 
Levéltárba adás ......................................................................................................................... 13 
V. FEJEZET ............................................................................................................................. 13 
INTÉZKEDÉSEK A KÖH ....................................................................................................... 13 
FELADATKÖRÉNEK MEGVÁLTOZÁSA, HIVATAL, ...................................................... 13 
MUNKAKÖR ÁTADÁS ESETÉN ......................................................................................... 13 
VI. FEJEZET ............................................................................................................................ 14 
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK .................................................................................................... 14 
 
 
 MELLÉKLETEK. ................................................................................................................... 27 
 
 
 
 
 



54 
 

Császári Közös Önkormányzati Hivatal egyedi iratkezelési szabályzata 
 

 
 

A szabályzat megismerésének igazolása  
 
Aláírásommal igazolom, hogy a Császári Közös Önkormányzati Hivatal Iratkezelési 
�za�ályzata tartalmát megismertem és megértettem, azt �elel�sséggel alkalmazom�  
 
 
 

Név Dátum  Aláírás  

Ábrahámné Barát Dóra 
  

Baráth Róbertné 
  

Beke Gáborné 
  

Beke Gyöngyi 
  

Dr. Cserhalmi Antal 
  

"y�r� Katalin 
  

Tóth Róbertné 
  

   

   

   

   

   

   

   

   

 


