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I. Fejezet 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

Azonosító adatok 
 

Szervezet megnevezése: Kunszentmártoni Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban Hivatal) 

Szervezet címe: őŐŐ0 Kunszentmárton, Köztársaság tér 1. 

Iratkezelés módja: osztott 

IratkezelĘ szoftver hozzáférési jogosultság kezelĘ: rendszergazda/megbízott ügyintéző 

Elektronikus aláírások nyilvántartásának vezetĘje: rendszergazda 

Küldemények felbontására jogosult: megbízott ügyintézĘ 

E-mailben érkezett küldemények kezelési módja: nyomtatás után papírként 

Szignálási jogosultság: megbízott ügyintézĘ 

Kezelési utasítások rögzítése: az iratkezelĘ szoftverben és elĘadói íven 

Központi irattárba adás idĘpontja: 2 év után 

 

Törvényi, rendeleti elĘírások

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabályzata (a továbbiakban: Iratkezelési Szabályzat)

          

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelmérĘl szóló 199ő. évi LXVI. törvény, 

 

- a 

 

közfeladatot 

 

ellátó 

 

szervek 

 

iratkezelésének 

 

általános 

 

követelményeirĘl 

 

szóló, 

 

többször 

 

módosított 

-  az  elektronikus  ügyi
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, 

 ntézés  és  a  bizalmi szolgáltatások  általános  szóló  201ő. évi  űűXXII.  szabályairól 
 törvény,

-   az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló 78/2012. (XII.29.) BM rendelet

-   a közlevéltárak

 

-   az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szóló Őő1/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
-   az önkormányzati ASP rendszerrĘl szóló 2ő7/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet

 és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggö szakmai követelményekröl 

    szóló 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet ,

 

 

-  a Szervezeti és MĦködési Szabályzat rendelkezéseinek figyelembevételével,
-  a területileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltár Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltára  és a 
Jász- Nagykun-Szolnok Megyei Kormányhivatal egyetértésével készült.
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Az Iratkezelési Szabályzat hatálya 
 

2. Az Iratkezelési Szabályzat hatálya kiterjed a Hivatal keletkezĘ, odaérkezĘ, illetve onnan kimenĘ valamennyi 
iratra, az ügyvitel valamennyi területére és résztvevĘjére. Az Iratkezelési Szabályzat hatálya kiterjed a 

Hivatal testületeire és bizottságaira, valamint a kisebbségi önkormányzatokra, az e testületek által 
keletkeztetett iratokra. 

 

3. Az Iratkezelési Szabályzat rendelkezéseit a minĘsített iratokra és azok kezelési rendjére a minĘsített adat 
védelmérĘl szóló 2009. évi űLV. törvényben és a Nemzeti Űiztonsági Felügyelet mĦködésének, valamint a 
minĘsített adat kezelésének rendjérĘl szóló 90/2010. (III.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell 
alkalmazni. 

Az iratkezelés szabályozása 
 

4. Az Iratkezelési Szabályzat az iratok biztonságos Ęrzésének módját, rendszerezését, nyilvántartását, 
segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba történĘ átadását szabályozza. 
 

5. Az iratkezelési szabályzatban az iratkezelés minden fázisára meg kell határozni azokat az elĘírásokat, 
amelyek biztosítják a papíralapú és az elektronikus ügyiratok egységének megĘrzését, kezelhetĘségét, 
használhatóságát és megakadályozzák az illetéktelen hozzáférést. 
 

6. Jelen Iratkezelési Szabályzat kötelezĘ mellékletét képezi az önkormányzati hivatalok egységes irattári 
tervének kiadásáról rendelkezĘ, a 2Ő/2017. (IX. 21.) ŰM rendelettel módosított 78/2012. (XII. 28.) ŰM 
rendelet mellékletében kiadott irattári terv. 

 

Az iratkezelés szervezete 
 

7. A Hivatal a Szervezeti és MĦködési Szabályzatában és az egyes munkaköri leírásokban határozza meg az 
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggĘ tevékenységekre vonatkozó 
feladat- és hatásköröket, és kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetĘt. 
 

8. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvántartásának módját, rendszerét, az egyes ügyviteli területek 
kezelését  megváltoztatni,  módosítani  csak  a  naptári  év  kezdetén  a   Magyar Nemzeti Levéltár Jász-

Nagykun-Szolnok Megyei Levéltára és Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Kormányhivatal egyetértésével lehet.
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Az iratkezelés felügyelete 
 

9. Az egységes és szabályszerĦ iratkezelési gyakorlat általános felügyeletét a Hivatal jegyzĘje felügyeli. 
 

10. A jegyzĘ közvetlenül felelĘs az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, mĦködési 
és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 
iratkezelési elĘírások folyamatos összhangjáért, az iratok jogszerĦ, szakszerĦ, és biztonságos megĘrzésére, 
kezelésére alkalmas irattár kialakításáért és mĦködtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges tárgyi, 
technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért.  
 

11. A jegyzĘ az iratkezelés felügyeletével megbízott vezetĘként gondoskodik: 
– az elektronikus ügyintézés végrehajtásához szükséges részletszabályok meghatározásáról, 
– az elektronikus ügyintézés megvalósításához szükséges feltételek biztosításáról, 
– az iratkezelési szabályzat elkészítésérĘl, évenkénti felülvizsgálatáról, szükség szerinti módosításáról, az 

illetékes közlevéltár egyetértésének beszerzésérĘl, 
– az iratkezelésben résztvevĘk feladatainak meghatározásáról, az iratkezelési szabályzat végrehajtásának 

rendszeres ellenĘrzésérĘl, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetésérĘl,  
– az iratkezelést végzĘ, vagy azért felelĘs személyek szakmai képzésérĘl és továbbképzésérĘl. 
– a szabályzatban foglaltak végrehajtásának ellenĘrzéséért, 
– az iratkezelési segédeszközök, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, 

adathordozók stb. biztosításáért, 
– az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a 

helyettesítési jogoknak, a külsĘ és a belsĘ név- és címtáraknak naprakészen tartásáért. 
– az iratok szakszerĦ és biztonságos megĘrzésére alkalmas elektronikus iktatási  
– rendszer kialakításáért. 

 

A jogosultságok kezelésének szabályai 
 

12. Az iratkezelĘ szoftverhez való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni. A 

dokumentumok tárolása és kezelése az Iratkezelési Szabályzat Azonosító adatok pontjában  meghatározott 
személy feladata. A Hivatal Informatikai Űiztonsági Szabályzatának bizalmas mellékletét képezi.

 

13. Azon természetes személyekrĘl, akik részére a Hivatal elektronikus aláírást biztosít, valamint a Hivatal által 
használt aláírás bélyegzĘkrĘl az illetékes szervezeti egység nyilvántartást köteles vezetni. 

 

14. A hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról az Iratkezelési Szabályzat Azonosító adatok 

pontjában meghatározott személy vezet nyilvántartást. 
 

15. A jogosultsági beállítást igazoló dokumentumot az iratkezelĘ szoftver alkalmazásával iktatni kell. 
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II. Fejezet 

AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS 
KÖVETELMÉNYEI 

 

Az iratok rendszerezése 
 

1. A Hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetĘsége érdekében az azonos ügyre – 

egy adott (egyedi) tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban 
intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak 
(ügydarabnak) minĘsülnek. 
 

2. A papíralapú ügyirat fizikai együtt kezelése az elĘadói ívben történik. Az elĘadói ívben a kezdĘirat a legalsó, 
a legnagyobb alszámú irat a legfelsĘ. 
 

3. Az elektronikus ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok nyilvántartását ügyirattérkép segítségével az elektronikus 
rendszer biztosítja. 

 

4. Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket, valamint az önkormányzat irattári 
anyagába tartozó egyéb iratokat – még irattárba helyezésük elĘtt – az irattári terv alapján kell az irattári 
tételekbe sorolni, és irattári tételszámmal ellátni. 

 

5. Az ügyvitelhez már nem szükséges, irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az irattárban, az irattári 
tételszám szerinti rendszerben kell elhelyezni.  

 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 
 

6. A Hivatalhoz érkezĘ, ott keletkezĘ, illetve az onnan kimenĘ iratokat az azonosításhoz szükséges, és az ügy 
intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével, az önkormányzati ASP IRAT elnevezésĦ iratkezelĘ 
szoftverével vezérelt adatbázisban kell nyilvántartani.  
 

7. Az iratkezelési szabályzatban meghatározottak kivételével az iratokat iktatással kell nyilvántartásba venni. 
Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktató adatbázist, mind az abból kinyerhetĘ 
papíralapú iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni. 
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8. Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelmĦen 
bizonyítható legyen az átadó, átvevĘ személye, az átadás idĘpontja és módja. 
 

9. Az iratok nyilvántartásba vételével, iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az 
ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhetĘ és ellenĘrizhetĘ, az iratok 
holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 
 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 
 

10. Az iktatásnak külön helyiséget kell kijelölni, illetĘleg a helyiséget úgy kell kialakítani, hogy az iratok 
tárolása az egyéb tevékenységtĘl (átadás-átvétel stb.) elkülönítetten történjen. 
 

11. A Hivatal irattári anyaga használható belsĘ ügyviteli célból és külsĘ szerv, vagy személy megkeresésére. A 
használat módjai: betekintés, kölcsönzés, másolat készítése. 
 

12. A Hivataldolgozói csak azokhoz az iratokhoz, illetĘleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre 
munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezetĘ felhatalmazást ad. A hozzáférési 
jogosultságról naprakész nyilvántartást kell vezetni.  
 

13. Az ügyintézĘk és ügykezelĘk fegyelmi felelĘsséggel tartoznak a rájuk bízott iratokért és azok adattartalmáért 
egyaránt. 

 

14. Az ügyfélnek és képviselĘjének a rá vonatkozó iratba való betekintést és a másolatkészítést úgy kell 
biztosítani, hogy azzal mások személyiségi jogai ne sérüljenek.  
 

15. A papíralapú dokumentumról történĘ elektronikus másolatkészítés során a másolatkészítĘ biztosítja a 
papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az 
aláírás elhelyezését követĘen az elektronikus másolaton tett módosítás érzékelhetĘ legyen. 
 

16. A betekintéseket, kölcsönzéseket, másolatok készítését utólagosan is ellenĘrizhetĘ módon, papíralapon és az 
elektronikus iratkezelĘ rendszerben egyaránt dokumentálni kell.  
 

17. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi, a hozzáférést korlátozó, kezelési utasítások 

alkalmazhatók: 
– „Saját kezĦ felbontásra!”, 
– „Más szervnek nem adható át!”, 
– „Nem másolható!”, 
– „Kivonat nem készíthetĘ!”, 
– „Elolvasás után visszaküldendĘ!”, 
– „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével), 
– valamint más, az adathordozó sajátosságától függĘ egyéb szükséges utasítás. 
A kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekĦ adatok megismerését. 
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18. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden esetben 
rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekrĘl. 
 

19. Az elektronikus dokumentumokat oly módon kell megĘrizni, amely kizárja az utólagos módosítás 
lehetĘségét, a megĘrzési kötelezettség lejártáig folyamatosan biztosítja a jogosultak részére a hozzáférést, a 
dokumentum létrehozójának és archiválójának egyértelmĦ azonosíthatóságát, valamint az elektronikus 
dokumentumok értelmezhetĘségét (olvashatóságát). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a 
jogosulatlan hozzáférés, módosítás, törlés vagy megsemmisítés ellen. 
 

20. Az iratkezelĘ szoftver elemeirĘl (alkalmazások, adatok, operációs rendszer és környezetük) olyan mentési 
renddel és biztonsági mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztosítják azok helyreállítását. A mentési rend 
kialakítását és végrehajtását az önkormányzati ASP végzi. 
 

21. Az elektronikus iktatórendszer minden felhasználójának személy szerint azonosítottnak kell lennie. Az 
azonosított hozzáférést és a hozzáférési jogosultság változtatását naplózni kell. 
 

22. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplózásáról. 
 

Ügyiratok iktatási szabályai az elektronikus iktatórendszer üzemzavara esetén 
 

23. Papíralapú iktatókönyvet (a továbbiakban: iktatókönyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha bármely oknál 
fogva az iratkezelĘk számára az iktatórendszerhez való hozzáférés több órán keresztül akadályba ütközik. 
 

24. A „sürgĘs”, „azonnal”, „soron kívül” jelöléssel ellátott – mind a bejövĘ, mind a kimenĘ és belsĘ 
iratforgalom esetében – iratokat, az adott évben 1-tĘl kezdĘdĘ iktatószámmal erre a célra, a hitelesítés 
szabályai szerint megnyitott, ÜZ egyedi azonosítási jellel ellátott papíralapú iktatókönyvbe kell iktatni, ha az 
üzemzavar a Ő órát meghaladja, továbbá a megkülönböztetett jelölés nélküli iratokat is, ha az iktatás 
akadályoztatása meghaladja a 2Ő órát. 
 

25. Az elĘzĘ pont szerint nyilvántartásba vett iratokon az iktatószám feltüntetésénél „ÜZ” egyedi azonosítási 
jelölést kell alkalmazni. Az „ÜZ” egyedi azonosító jelöléssel ellátott papíralapú iktatókönyvek beszerzésérĘl 
és nyilvántartásáról, valamint az ÜZ iktatókönyvek, egyéb azonosítók nyilvántartásáról az iratkezelés 
felügyeletét ellátó vezetĘ intézkedik, azok hitelesítésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozó 
szabályokat kell alkalmazni. 
 

26. Az iktatás során, amennyiben ismert az iktatórendszerben használt iktatószám, akkor azt minden esetben fel 
kell tüntetni a papíralapú iktatókönyv ’Megjegyzés’ rovatában. 
 

27. Az üzemzavar megszĦnését követĘen minden ügyiratot, az elektronikus iktatórendszerbe át kell iktatni. Az 

átvezetés tényét a két nyilvántartásban a kölcsönösen hivatkozott iktatószámokkal jelezni kell. 
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28. Az üzemzavar esetén használt iktatókönyvben az év végén az iktatásra felhasznált utolsó számot követĘ 
aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követĘen aláírással és a szervezeti egység 
körbélyegzĘjének lenyomatával kell hitelesíteni. A lap alján vízszintes vonallal le kell zárni, ha a lapon 
fennmaradtak számok, a lezárás átlós vonallal történik. A lapra rá kell vezetni, hogy mely iktatószámmal 
zárul a könyv, és mikor történt a lezárás. Az iktatókönyv lezárását – úgy, mint a megnyitását – a szervezeti 

egység vezetĘjének/ügykezelĘjének aláírása és a hivatalos bélyegzĘ lenyomat hitelesíti. Az üzemzavar 
esetén használt iktatókönyvet az aktuális év iratai mellett kell tartani. Papíralapú iktatókönyvben ceruzával 
írni, sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy 
bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot 
egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és 
kézjeggyel kell igazolni. 
 

 

III. Fejezet 

AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA 
 

A küldemények átvétele 
 

1. A küldemény átvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban álló, munkaköri leírásában erre 
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak. 
 

2. Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselĘ útján nyújtja be, az iratot átvevĘ dolgozó az átvétel 
tényérĘl az iratkezelĘ szoftver által generált elismervényt ad.  
 

3. MunkaidĘn túl érkezett küldemények átvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban álló, munkaköri 
leírásában erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak. 
 

4. Küldemény átvételére sor kerülhet a Hivatali Kapun, illetve az önkormányzati ASP ELÜGY rendszerén 

keresztül érkezĘ elektronikus dokumentum iratkezelĘ szoftverben való átvételével és automatikus 
érkeztetésével. 
 

5. Elektronikus küldemények esetében az átvevĘ automatikusan elküldi a feladónak a küldemény átvételét 

igazoló és az érkezés sorszámát is tartalmazó elektronikus visszaigazolást (átvételi nyugtát).  
 

6. Az átvétel idĘpontját rögzíteni kell a küldeményen. Az „azonnal” és „sürgĘs” jelzésĦ hatósági küldemények 
átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. A küldeményt azonnal az érintettnek, vagy a 
postabontásért felelĘs szervezeti egységnek kell továbbítani. 
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7. Az átvétel során ellenĘrizni kell: 
– a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot, 
– a kézbesítĘ okmányon és a küldeményen lévĘ azonosító jel megegyezĘségét,  
– az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét. 
 

8. Elektronikus dokumentum átvétele során, a Hivatalnak vizsgálnia kell az alábbiakat: 
– a Rendelkezési Nyilvántartás alapján az ügyfél ügyintézési rendelkezéseinek egyezĘségét, 
– a dokumentum megnyithatóságát és olvashatóságát,  
– továbbá azt, hogy a dokumentum az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok alapján közzétett 

címre és formátumban érkezett-e. 

 

9. A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyújtásáról a természetes személy ügyfelet a Rendelkezési 
Nyilvántartásban meghatározottak szerint értesíti. 
 

10. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell az illetékeshez, vagy 
ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak.  

 

11. Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattározni és az irattári tervben meghatározott idĘ 
után selejtezni kell. 
 

12. Sérült küldemény esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenĘrizni kell a 
küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekrĘl a küldĘ szervet, személyt 
értesíteni kell.  
 

13. Ha az elektronikus irat benyújtása az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok alapján közzétett 
formátumban lehetséges, és a benyújtott elektronikus irat: 
– nem a közzétett formátumban van, vagy 

– nem a Hivatal által az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok alapján közzétett elérhetĘségi címre 
és nem biztonságos elektronikus kézbesítési szolgáltatáson keresztül történt, 
abban az esetben az iratot be nem nyújtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem szükséges.  
A küldĘt ennek tényérĘl értesíteni kell. 
 

14. Az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok értelmezésekor az elektronikus ügyintézés és a bizalmi 
szolgáltatások általános szabályairól szóló 201ő. évi űűXXII. tv., illetve az elektronikus ügyintézési 
szolgáltatások nyújtására felhasználható elektronikus aláíráshoz és bélyegzĘhöz kapcsolódó 
követelményekrĘl rendelkezĘ 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az irányadóak. 
 

15. Ha a benyújtott elektronikus irat az elektronikus tájékoztatásra vonatkozó szabályok alapján közzétett 
formátumot kezelĘ programokkal nem nyitható meg, úgy a küldĘt - amennyiben elektronikus válaszcíme 
ismert - az érkezéstĘl számított legkésĘbb három munkanapon belül elektronikus úton értesíteni kell a 
küldemény értelmezhetetlenségérĘl és az általa használt és elvárt formátumokról. 
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16. Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a Hivatal 

számítástechnikai rendszerére.  
 

17. Az átvett, de az átvételt követĘ ellenĘrzés alapján biztonsági kockázatot jelentĘ elektronikus küldemények 
esetében a fogadó szerv a további feldolgozást megszakítja, és a küldĘt a biztonsági kockázat miatti 
feldolgozás elutasításról az alábbiak szerint értesíti:  
– ha a küldĘ az azonosításához szükséges adatait megadta, az ügyintézési rendelkezésében megadott 

elektronikus elérhetĘségén, az ott elĘírt módon, 
– ennek hiányában, ha a küldĘ közölte a válaszadási elektronikus postafiók címét, úgy elektronikus 

levélben, 
– egyéb esetben papír alapon. 

 

18. Nem köteles a Hivatal értesíteni a feladót, ha korábban már érkezett azonos jellegĦ biztonsági kockázatot 
tartalmazó beadvány vagy ismétlĘdés az adott küldĘtĘl.  

 

A küldemények felbontása 
 

19. A Hivatalhoz érkezett küldemények felbontását az Iratkezelési Szabályzat Azonosító adatok pontjában 
meghatározott módon a jegyzĘ, vagy az e feladattal munkaköri leírásukban megbízott ügyintézĘk végzik. 
 

20. A bontást követĘen a küldeményt az érkeztetés feladatával munkaköri leírásukban megbízott ügyintézĘk 
látják el érkeztetĘ-bélyegzĘvel. 
 

21. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani: 
– a minĘsített iratokat, 
– az „s.k.” felbontásra, a képviselĘk, nem képviselĘ bizottsági tagok, a kisebbségi önkormányzatok és 

tagjaik nevére szóló küldeményeket, 
– azokat, amelyek egyébként névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegĦek. 
 

22. A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje soron kívül köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos 
küldemény Iratkezelési Szabályzat szerinti további kezelésérĘl. 
 

23. A küldemény felbontásakor ellenĘrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az esetlegesen 
felmerülĘ problémák tényét jegyzĘkönyvben, az iraton vagy az elĘadói íven – a keltezés pontos 
megjelölésével – rögzíteni kell.  

 

 

24. Amennyiben az érkezett elektronikus küldemény a rendelkezésre álló eszközzel nem nyitható meg, úgy a 
küldĘt az érkezéstĘl számított három napon belül értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségérĘl, és az 
önkormányzat által használt elektronikus úton történĘ fogadás szabályairól. 
Ilyen esetben az érkezés idĘpontjának az önkormányzat által is értelmezhetĘ küldemény megérkezését kell 
tekinteni. 
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25. Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó az 
összeget, illetĘleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés formájában az irathoz csatoltan 

feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket – elismervény ellenében – a pénzkezeléssel megbízott 
dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 
 

26. Amennyiben az irat benyújtásának idĘpontjához jogkövetkezmény fĦzĘdik vagy fĦzĘdhet, gondoskodni kell 
arról, hogy annak idĘpontja harmadik fél által megállapítható legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás 
idĘpontjának megállapítása a boríték csatolásával is biztosítható. Elektronikus úton érkezett irat esetében az 
elektronikus rendszer által automatikusan generált, az elektronikus visszaigazolásban meghatározott idĘpont 
az irányadó. 
 

27. A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha késĘbb derül ki, hogy a küldeményben minĘsített irat van, 
a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt a felvett 
jegyzĘkönyvvel együtt sürgĘsen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minĘsített iratokat az illetékes 
iratkezelĘhöz, és a minĘsítĘt – mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult látta – értesíteni kell a 
betekintésrĘl. (A felbontó a kézbesítĘkönyvben az átvétel és a felbontás tényét köteles rögzíteni az átvétel 
dátumának megjelölésével.) 
 

28. A küldemény borítékját minden esetben véglegesen az ügyirathoz kell csatolni. 

 

A küldemények érkeztetése 
 

29. Minden papíralapú és elektronikus küldemény átvételét érkeztetĘ nyilvántartás segítségével hitelesen 
dokumentálni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimálisan az érkezett küldemény sorszámának, küldĘjének, 
az érkeztetés dátumának és könyvelt postai küldeménynél a küldemény postai azonosítójának (különösen 
kód, ragszám) nyilvántartásba vétele. 
 

30. Az érkeztetés nyilvántartása – függetlenül az irat adathordozójától – az iratkezelĘ szoftverben történik. Az 
érkeztetési sorszám évente eggyel kezdĘdĘen folyamatos. 

 

31. Az üzemzavar esetén alkalmazandó papíralapú iktatás esetén az érkeztetés külön érkeztetĘ könyvben 
történik. 
 

32. Az elektronikus küldeményeket a Hivatal központi e-mail címén, illetve a jegyzĘ által külön utasításban 
megállapított egyéb hivatali e-mail címeken keresztül lehet fogadni. 
 

33. A Hivatal központi e-mail címére és/vagy a jegyzĘ által külön utasításban megállapított e-mail címre 
érkezett elektronikus küldeményeket az ügyintézĘ kinyomtatja, majd az iratkezelĘ szoftverben érkezteti. Ezt 
követĘen az elektronikus iratokat a továbbiakban a papír alapú iratoknak megfelelĘen kezelik. 
 

34. A nem a központi e-mail címre és/vagy a jegyzĘ által külön utasításban megállapított e-mail címre érkezĘ 
hivatalos elektronikus küldeményeket az ügyintézĘk kötelesek továbbítani a megfelelĘ e-mail címre. 
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Az ügyintézĘ kijelölése (szignálás) 
 

35. Az érkezett ügyiratok szignálására az Iratkezelési Szabályzat Azonosító adatok pontjában meghatározott 
személy. A szignálási jogosultságot átmeneti vagy tartós idĘtartamra a jegyzĘ átruházhatja. 
 

36. Automatikus szignálás valósítható meg abban az esetben, ha automatikus szignálási jegyzékek állnak 
rendelkezésre. 
 

37. Az automatikus szignálás esetében a szignálásra jogosultak állítják össze az egyes ügyintézĘk által 
használatos ügykörök, más azonosítók és az ügyintézĘk nevének egymáshoz rendelésével, a Hivatalnál 
kialakított munkamegosztáshoz igazodva.  
 

38. Az automatikus szignálási jegyzéket évente kötelezĘen felül kell vizsgálni. Az ügyintézés szervezetében 
történt változások esetén a jegyzéket haladéktalanul módosítani kell. 

 

39. A szignálásra jogosultsággal rendelkezĘ vezetĘ az automatikus szignálást felülbírálhatja és módosíthatja.  
 

40. Az irat szignálására jogosult 
– kijelöli az ügyintézĘt (szervezeti egységet, vagy személyt), 
– közli az elintézéssel, kiadmányozással kapcsolatos esetleges külön utasításait, melyeket a szignálás 

idejének megjelölésével elĘadói íven (írásban) rögzít.  
 

41. Az iratkezelés során az üggyel és az ügyirattal kapcsolatos fontos utasításokat, kezelési feljegyzéseket 
minden esetben az iratkezelĘ szoftverben rögzíteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabályzat Azonosító 
adatok pontjában úgy szerepel, ezt az elĘadói íven is rögzíteni kell.  

 

Az iktatás 
 

42. A  helyi  Hivatalhoz  érkezĘ,  illetve  ott  keletkezĘ  iratokat -       a  következĘ  két  pontban felsoroltak 

kivételével – ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatással kell nyilvántartani. 
 

43. Nem kell iktatni, de külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és kezelni: 
– pénzügyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett számlákat),  
– anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat, 
– munkaügyi nyilvántartásokat, 
– bérszámfejtési iratokat, 
– a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolásokat, 
– a visszavárólag érkezett, ún. átfutó iratokat.  
 

44. Nem kell iktatni, és más módon sem kell nyilvántartásba venni:  
– a tananyagokat, a tájékoztatókat, 
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– az üdvözlĘ lapokat, 
– az elĘfizetési felhívásokat, a reklám anyagokat, az árajánlatokat, az árjegyzékeket, 
– ügyintézést nem igénylĘ meghívókat. 
 

45. Az iratkezelĘnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésĘbb az azt követĘ munkanapon be kell iktatni.  
Soron kívül kell iktatni és továbbítani a rövid határidĘs iratokat, táviratokat, elsĘbbségi küldeményeket, a 
hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgĘs” jelzésĦ iratokat.  
Ha az irat munkaidĘn kívüli idĘben érkezik, azt a következĘ munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, 
átvételi idĘpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell. 

 

Az iktatószám 
 

46. Az iktatásra kijelölt iratokat, az ügyiratra, az ügyirathoz tartozó iratokra, illetve az ügy intézésére vonatkozó 
legfontosabb adatok rögzítésével, egyedi azonosító számon, iktatószámon kell nyilvántartani és kezelni.  
 

47. Az iktatást minden évben 1-gyes sorszámmal – számkeret alkalmazása esetén a számkeret egyes 
sorszámával – kell kezdeni. 

 

48. A sorszámok felhasználása folyamatos, egy iktatószámra csak egy irat iktatható. Téves iktatás esetén az 
iktatószám nem használható fel újra. 
 

49. Az iktatás során kötelezĘ a sorszámos és alszámos iktatás alkalmazása. Az alszámokra tagolódó sorszámos 
iktatásnál az egyedi ügyben keletkezett elsĘ irat önálló sorszámot, azaz fĘszámot kap. Az ügyben érkezĘ, 
keletkezĘ további iratok a fĘszám alszámain kerülnek nyilvántartásba. Egy fĘszámhoz korlátlan számú 
alszám tartozhat.  
 

50. Új alszámra kell iktatni – mint hivatalból keletkezett iratot, a hatósági határozatokat. A határozatra érkezĘ 
fellebbezés – mint beérkezĘ irat – ugyancsak új alszámra kerül. 
 

51. Az iktatószám felépítése: 
Iktatóhely vagy iktatókönyv azonosítója, perjel, fĘszám, kötĘjel, alszám, per-jel, négyjegyĦ évszám, utótag. 
Az iktatószámot az iraton fel kell tüntetni! 
 

52. Az iktatóhely azonosítókat az iratkezelési feladatok közvetlen felügyeletét ellátó jegyzĘ adja ki és tartja 
nyilván. 
 

53. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fĘszámon kell nyilvántartani. Egy 
iktatókönyvön belül a fĘszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni. Az ügyirathoz tartozó 
iratokat az iktatási fĘszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani.  
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Iktatókönyv 
 

54. Hivatal iktatás céljára az önkormányzati ASP iratkezelĘ szoftverét használja. Az iktatókönyv az iratkezelĘ 
szoftver adatállománya. 
 

55. A vegyes rendszerĦ iktatás esetén a központi iktatókönyv mellett a jegyzĘ írásbeli utasítására egyes 
szervezeti ügykörökhöz vagy szervezeti egységekhez kapcsolódóan önálló iktatókönyvek nyithatók. Az 
iktatókönyvek megnevezését és azonosítóját külön jegyzĘi utasítás tartalmazza. 
 

56. Az iktatókönyvnek kötelezĘen kell tartalmaznia az alábbi adatokat:  
– iktatószám, 
– iktatás idĘpontja, 
– küldemény érkezésének idĘpontja, módja, érkeztetĘ száma,  
– küldemény elküldésének idĘpontja, módja,  
– küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója, 

– küldĘ megnevezése, azonosító adatai, 
– címzett megnevezése, azonosító adatai, 
– érkezett irat iktatószáma (idegen szám), 
– mellékletek száma, 
– ügyintézĘ szervezeti egység és az ügyintézĘ megnevezése, 
– irat tárgya, 
– elĘ- és utóiratok iktatószáma, 
– kezelési feljegyzések, 
– ügyintézés határideje, és végrehajtásának idĘpontja, 
– irattári tételszám, 
– irattárba helyezés idĘpontja. 

 

57. Az iratkezelĘ szoftverben a módosításokat, tartalmuk megĘrzésével, a jogosultsággal rendelkezĘ 
ügyintézĘ/ügykezelĘ azonosítójával és a javítás idejének megjelölésével, naplózással dokumentálni kell.  
 

58. A téves iktatás, illetĘleg az automatikus iktatásnál hibásan a rendszerbe került iktatás iktatószáma nem 
használható fel újra, azt az utólagos módosítás szabályainak megfelelĘen használaton kívül kell helyezni. 

 

59. Az elektronikus iktatókönyvet (adatbázist) az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után hitelesen le 
kell zárni.  
 

60. A lezárást követĘen gépi adathordozóra el kell készíteni az elektronikus iktatókönyv (adatbázis) minĘsített 
elektronikus aláírással és idĘbélyegzĘvel ellátott másolatát, illetve papírra kell nyomtatni és azt kell 
hitelesíteni.  
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ElĘzményezés 
 

61. Iktatás elĘtt az ügykezelĘnek meg kell állapítania, hogy az iratnak van-e elĘirata. Amennyiben az irat 
iktatása nem lehetséges az elĘzmény fĘszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben az elĘirat iktatószámát, és 
az elĘzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 
 

62. Az elĘzményt ideiglenesen (csatolás), szükség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni. 

 

Az irat határidĘ – nyilvántartásba helyezése 
 

63.  HatáridĘ-nyilvántartásba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen közbeesĘ 
intézkedés elvégzése, feltétel bekövetkezése, vagy megszĦnése után válik lehetĘvé.  
 

64.  Az iratot határidĘ-nyilvántartásba az ügyben érdemben eljáró ügyintézĘ helyezi. A határidĘt az elĘadói íven 
év, hó, nap megjelölésével kell meghatározni. 

 

Továbbítás az ügyintézĘhöz 
 

65. A szignált és nyilvántartásba vett iratokat az átvétel igazolása mellett az ügyintézĘhöz kell továbbítani. Az 
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus úton történĘ továbbítását a Hivatal szervezetén belül az 
iratkezelĘ szoftver biztosítja. Az átadás-átvétel igazolása az iratkezelĘ szoftverben történik.  

 

Kiadmányozás (aláírás, hitelesítés) 
 

66. KülsĘ szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmányt lehet továbbítani.  
 

67. Nem minĘsül kiadmánynak: 
– az elektronikus visszaigazolás, 
– a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint 
– az iratkezelési szabályzatban meghatározott egyéb iratok. 

 

68. A papír alapú kiadmányokat (válaszleveleket és hivatalból kezdeményezett iratokat egyaránt) a helyi 
önkormányzat hivatalos levélpapírján és/vagy nyomtatványán kell elkészíteni. 
 

69. A papír alapú kiadmány hitelesítésére az önkormányzat hivatalos körbélyegzĘjét kell használni.  
 

70. KülsĘ szervhez vagy személyhez küldendĘ iratot kiadmányként csak a Szervezeti és MĦködési 
Szabályzatban meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkezĘ személy írhat alá. 
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71. A papíralapú irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

– azt az illetékes kiadmányozó saját kezĦleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” jelzés 
szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, valamint  

– a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzĘlenyomata 
szerepel. 

 

72. Hiteles elektronikus kiadmánynak csak az az elektronikus irat minĘsül, amelyet az arra jogosult személy 
fokozott biztonságú elektronikus aláírás vagy minĘsített elektronikus aláírással látott el. 
 

73. A Hivatalnál keletkezett iratokról az iratot ĘrzĘ szervezeti egység vezetĘje, vagy ügyintézĘje – figyelemmel 

az iratok másolására, hitelesítésére vonatkozó szabályokra – a jogosult részére hitelesítési záradékkal ellátott 
papíralapú és elektronikus másolatot is kiadhat.  

 

74. A kiadmányozáshoz használt bélyegzĘkrĘl nyilvántartást kell vezetni 
 

 

Expediálás és az iratok továbbítása 
 

75. A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. 
 

76. Az elintézett, kiadmányozott irat továbbításra történĘ elĘkészítésérĘl az ügyintézĘ gondoskodik.  
 

77. A kiadmányozott ügyiratokat a tisztázatokkal együtt az iratkezelĘnek kell átadni. Az iratkezelĘ csak teljes 
ügyiratokat vehet át.  
 

78. A küldeményeket lehetĘleg még az átvétel napján kell továbbítani.   
 

79. A kimenĘ iratnak minden esetben tartalmaznia kell: 

– az önkormányzat nevét, azonosító adatait (cím, telefon, fax, e-mail), 

– az ügyintézĘ nevét, 
– a kiadmányozó nevét, beosztását, 
– az irat tárgyát, 
– az irat iktatószámát, 
– a mellékletek számát, 
– a címzett nevét, azonosító adatait, 
– az ügyet indító beadvány hivatkozási számát. 
 

80. Az irat elküldése elĘtt az iratkezelĘnek – ha nem zárt borítékban kapta a küldeményeket – ellenĘriznie kell, 
hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e.  

 

81. Az elküldés tényét és dátumát az elĘadói ívre és a nyilvántartó könyv(ek)be be kell vezetni.  
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82. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell kezelni: 
– személyes átvétel esetén elegendĘ a kézbesítési idĘpont, és az átvétel aláírással történĘ igazolása a 

kiadmány irattári példányán,  
– postai feladás esetén postakönyv vagy kísérĘjegyzék alkalmazásával, 
– külön kézbesítĘ, futárszolgálat igénybevétele esetén a szerzĘdésben rögzített szabályoknak megfelelĘen, 
– elektronikus úton történĘ kézbesítés esetén a visszaigazolás biztosításával, 
– elektronikus ügyintézés esetén a rendszer automatikusan tájékoztatja a címzettet az ügyintézés 

befejezésérĘl, a letöltési lehetĘségekrĘl, és hitelesen naplózza a letöltést. 

 

83. A postai kézbesítésnél használt tértivevényeket – iktatás nélkül, de érkeztetve – az ügyirathoz kell 
mellékelni. 
 

84. Ha a postára adott küldemények valamilyen okból visszaérkeznek, nem lehet az ügyet befejezettnek 
tekinteni. A visszaérkezett küldeményt az irattal együtt vissza kell adni az ügyintézĘnek, aki rendelkezik a 

visszaérkezett irat további kezelésérĘl.  
 

85. Ha a küldemény kézbesítésére biztonságos kézbesítési szolgálaton keresztül kerül sor, abban az esetben az 
ügyfél részére a küldemény kézbesítése  
– ügyfélkapun keresztül (természetes személy esetén),  
– cégkapun keresztül (jogi személy esetén), 
– hivatali kapun keresztül (közigazgatási szervezet részére) 
történhet meg.  

IV. Fejezet 

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELÉSÉNEK SPEűIÁLIS 
SZAŰÁLYAI 

 

Iratkezelés során alkalmazott SZEÜSZ-ök és KEÜSZ-ök 
 

1. A Hivatal által alkalmazott iratkezelĘ szoftver az önkormányzati ASP részeként az iratkezelés során alábbi 
szolgáltatásokat alkalmazza: 

– központi azonosítási ügynök (a továbbiakban: KAÜ); 
– azonosításra visszavezetett dokumentum-hitelesítés szolgáltatás (a továbbiakban: AVDH); 
– biztonságos kézbesítési szolgáltatás (a továbbiakban: ŰKSZ); 
– összerendelési nyilvántartás szolgáltatás (a továbbiakban: ÖNY); 
– rendelkezési nyilvántartás (a továbbiakban: RNY); 
– személyre szabott ügyintézési felület (a továbbiakban: SZÜF); 
– általános célú elektronikus kérelem Ħrlap szolgáltatás (a továbbiakban: e-Papír); 
– Ħrlapbenyújtás-támogatási szolgáltatás (ÁŰT). 
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Elektronikus iratok beérkezése 
 

2. A Hivatal az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 201ő. évi 
űűXXII. törvénynek, valamint az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szóló Őő1/2016. (XII. 19.) 
Korm. rendeletnek megfelelĘen kezeli az elektronikus formában érkezett iratokat. 

3. A Hivatal elektronikus iratként kizárólag a Hivatal Hivatali Kapuján keresztül érkezet iratokat kezeli. 

4. A Hivatali Kapun a következĘ típusú iratok érkezhetnek: 
– Önkormányzati Hivatali Portál elektronikus Ħrlapok, 
– e-Papír elektronikus iratok, 
– egyéb elektronikus iratok. 

5. A beérkezett iratok ügyélhez azonosítását a központi azonosítási ügynök (KAÜ) végzi. 
6. A KAÜ az alábbi elektronikus azonosítási szolgáltatásokat biztosítja: 

– Ügyfélkapus azonosítás (Ügyfélkapu) 
– Részleges Kódú Telefonos Azonosítás (Telefonos azonosítás) 
– Tároló elemet tartalmazó személyazonosító igazolvány (E-szig.-azonosítás). 

 

Önkormányzati Hivatali Portál 
 

7. A Hivatal az önkormányzati ASP ELÜGY modulja által biztosított Ħrlapok közül a Hivatal számára 
szükséges Ħrlapokat hatályba lépteti. A hatályba léptetés során a Hivatal hozzárendeli az adott Ħrlaphoz az 

Ħrlap fogadását végzĘ Hivatali Kaput. 
8. Az Ħrlap hatályba léptetésekor megjelenik a Hivatal az ügyfelei részére az Önkormányzati Hivatali Portálon. 

9. A Hivatal honlapján feltünteti az elektronikus ügyintézési portál – Önkormányzati Hivatali Portál – 

elérhetĘségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.  

10. Az Önkormányzati Hivatali Portálon történĘ ügyintézéshez az ügyfelek részérĘl szükséges a Központi 
Azonosítási Ügynökön (KAÜ) keresztüli azonosítás.  

11. A Hivatal az arra alkalmas Ħrlapok esetén úgy állítja be az önkormányzati ASP iratkezelĘ szoftverét, hogy az 
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignálásra és iktatásra. Ennek érdekében beállítja az adott 
Ħrlaphoz tartozó Hivatali Kaput, iktatókönyvet, irattári tételszámot, az ügyintézĘ személyét. 

  

E-Papír 
 

12. Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szándékozó ügyfél nem talál beadványának megfelelĘ Ħrlapot az 
Önkormányzati Hivatali Portálon, az e-Papír szolgáltatással tudja ügyeit elektronikusan intézni. 

13. Az e-Papír szolgáltatás használatához az ügyfelek részérĘl szükséges a Központi Azonosítási Ügynökön 
(KAÜ) keresztüli azonosítás.  

https://ohp-20.asp.lgov.hu/
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Elektronikus iratok kiadmányozása 
 

14. A Központi Azonosítási Ügynökön (KAÜ) keresztüli azonosítást követĘen az ügyfél Rendelkezési 
Nyilvántartás (RNY) által meghatározott módon történik az irat kézbesítése. 

15. Elektronikus kiadmányozás az Azonosításra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesítés Szolgáltatás (AVDH) 

használatával történik. Az AVDH a Hivatal azonosítása és hitelesítése után létrehozza az aláírást a kijelölt 
dokumentumon, iraton és a személyt igazoló (lekérdezett) adatokon, majd az így létrehozott aláírás struktúrát 
kiegészíti a szükséges adatokkal (idĘbélyeggel, visszavonási adatokkal). Végül a sikeresen ellenĘrzött 
aláírást visszaadja a Hivatal iratkezelĘ szoftverének. 

 

V. Fejezet 

IRATKEZELÉS INTEGRÁűIÓS SZAŰÁLYAI 
 

IratkezelĘ szoftverhez kapcsolódó integrált szakrendszerek 
 

1. A Hivatal által alkalmazott iratkezelĘ szoftver az önkormányzati ASP részeként a következĘ modulokkal, 
szakrendszerekkel áll kapcsolatban: 
– Keretrendszer 

– Adó szakrendszer 
– Gazdálkodási szakrendszer 
– Hagyatéki leltár szakrendszer 
– Ipar és kereskedelmi szakrendszer 

– Elektronikus ügyintézés 

2. A Keretrendszerben történik meg az iratkezeléssel kapcsolatba kerülĘ felhasználók, ügyintézĘk rögzítése 
(felvitel, zárolás, módosítás, beállítás). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrátor jogosult. 

3. A kapcsolódó szakrendszerekben a dolgozó ügyintézĘknek megfelelĘ jogosultságokat kell kiosztani az 
integrált mĦködés biztosítása érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrátor jogosult. 

4. Az elektronikus ügyintézési Ħrlapok megfelelĘ beállítása esetén a Hivatali Kapun keresztül érkezĘ iratnál 
automatikusan történik meg az érketetés, bontás, iktatás és szignálás. Az irat közvetlenül az automatikusan 
szignált ügyintézĘhöz és egyúttal automatikusan a megfelelĘ szakrendszerbe kerül.  

5. MegfelelĘ jogosultság birtokában az egyes szakrendszer felhasználói iktatószámot kérhetnek az adott 
szakrendszeren belül. A szakrendszer és az iratkezelĘ szoftver között kialakított interfész révén az iratkezelĘ 
rendszer az iktatószámot elĘállítja és átadja.  

6. MegfelelĘ jogosultság birtokában az egyes szakrendszer felhasználói expediálási és kiadmányozási feladatot 
végezhetnek az adott szakrendszeren belül.  

7. Az iratkezelĘ szoftver a meghatározott feltételek teljesülése esetén a szakrendszertĘl automatikusan átveszi, 
elektronikusan aláírja és kézbesíti az elektronikus iratot.  
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Adó szakrendszer integráció 
 

8. Az Adó szakrendszerre vonatkozóan a következĘket kell beállítani az iratkezelĘ szoftverben: 
– Szervezeti egység: az önkormányzat adó ügyintézĘinek szervezeti egysége 

– Iktatókönyv elĘtag: Az önkormányzat adóügyi irataihoz kapcsolódó iktatókönyv 

– Kiadmányozó felhasználó és szervezeti egysége: az IratkezelĘ szakrendszerben kiadmányozó joggal 
rendelkezĘ felhasználó 

– Alapértelmezett expediálási mód: Postai kézbesítés/Külön kézbesítés 

9. Az Adó szakrendszert érintĘ iratok esetén a következĘ irattípusok alkalmazandók: 
– Adók módjára behajtandó köztartozások iratai: kimutató hatóságtól kapott megkeresés 

– Űejelentés desztillálóberendezés szerzésérĘl: bejelentés jövedéki adóról 
– Űevallás az elĘállított magánfĘzött párlat után: bevallás jövedéki adóról 
– Egyéb Adóügy: bejelentkezés, változás-bejelentés, adó-és értékbizonyítvány 

– Fizetési könnyítés iratai: elengedés, halasztás, részletfizetés kérelmei 
– GépjármĦadó: bevallás, ŰM adatszolgáltatás 

– GépjármĦadó – ideiglenes rendszám: társhatósági adatszolgáltatás 

– Helyi iparĦzési adó: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés), adóelĘleg 
módosítási kérelem 

– Helyi iparĦzési adóelĘleg kiegészítés: bevallás 

– Idegenforgalmi adó: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés) 
– Ideiglenes jellegĦ iparĦzési adó: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés) 
– Könyvelés iratai (tételrendezés): belsĘ számviteli bizonylatok adóügyben 

– Magánszemély kommunális adója: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági 
ellenĘrzés) 

– Nem távhĘs ellátás során kibocsátott űO2 utáni díj: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, 
adóhatósági ellenĘrzés) 

– Nyilatkozat feldolgozás, mentesség adás: nyilatkozat feldolgozása (feltételes mentesség) 
– Speciális adóügy – köztes iratok: túlfizetés átvezetése (pl.: kérelem) 
– Talajterhelési díj: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés) 
– Telekadó: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés) 
– Települési adók: bevallás (pl.: új, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés)  
– TermĘföld bérbeadásból származó jövedelem adója: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, 

adóhatósági ellenĘrzés) 
– Vállalkozók kommunális adója: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés) 
– Építményadó: bevallás (pl.: alapfeladás, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés) 
– Épület utáni idegenforgalmi adó: bevallás (pl.: új, kijavítás, önellenĘrzés, adóhatósági ellenĘrzés) 

10. Az Adó szakrendszerbĘl tömeges iktatószám kérésre van lehetĘség az alábbi esetekben: 
– GépjármĦadó automatikus határozat készítés (bejövĘ és kimenĘ irat iktatása egyaránt) 
– Évváltás – nyitó kivetések (kimenĘ iratok tömeges iktatószámkérése) 
– Kivetés újraszámoláshoz tartozó automatikus határozatok 

– Dokumentumtárból csoportos mĦveletként 
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Gazdálkodási szakrendszer integráció 
 

11. A Gazdálkodási szakrendszer két ügyintézési folyamatban áll kapcsolatban az IratkezelĘ szakrendszerrel: 

– ŰejövĘ számla érkeztetése, majd annak átemelése a Gazdálkodási szakrendszerbe 

– Fizetési felszólítás (egyenlegközlĘ) készítése a Gazdálkodási szakrendszerben, majd annak kiküldése az 
Irat szakrendszeren keresztül 
 

Hagyaték szakrendszer integráció 
 

12. A KeretreŶdszerďeŶ felvett és jogosított felhaszŶálót az IRAT reŶdszerďeŶ a sziŶkroŶizálŶi szükséges. A 

sziŶkroŶizálást és jogosultság ďeállítást az IRAT reŶdszeri adŵiŶisztrátor végezheti el. 
13. Az iktatószáŵ HagǇaték reŶdszerďe törtéŶő áteŵeléséŶek feltétele a ŵegfelelő irattípus kiválasztása. 

Választható irattípus: hagǇatek – (iform). 

 

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integráció 
 

14. Az IPARKER rendszer valamenŶǇi ŵoduljáďaŶ vaŶ IRAT iŶtegráĐiós kapcsolat: 

– Telephely nyilvántartó modul 
– MĦködési engedély nyilvántartó modul 
– Rendezvény nyilvántartó modul 
– Vásár – Piac nyilvántartó modul 
– Szálláshely nyilvántartó modul 

15. A két szakreŶdszer ŵigráĐiós poŶtjai: 
– partnerkapcsolat (háttérben összekapcsolódik, a rögzített üzemeltetĘ adatainak módosításai megjelennek 

az IRAT rendszerben) 

– nyilvántartási eseményhez iktatószám kérése 

– iktatószám/alszám sztornózása 

– elkészült nyomtatvány kiadmányozása 

16. Az iktatószáŵ IPARKER reŶdszerďe törtéŶő áteŵeléséŶek feltétele a ŵegfelelő irattípus kiválasztása. Választható 
irattípusok: 
– Iparker - telep (iform) 

– Iparker - üzlet (iform) 
– Iparker - rendezvény (iform) 
– Iparker - piac (iform) 

– Iparker - szállás (iform) 
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Elektronikus ügyintézés integráció 
 

17. Az IRAT és ELÜGY szakreŶdszerek iŶtegráĐiós kapĐsolata az előző fejezet szeriŶt alkalŵazaŶdó. 
 

VI. Fejezet 

IRATTÁROZÁS 
 

Irattárba helyezés, irattár 
 

1. Az elintézett ügyek iratait, amelyeknek kiadmányait, egyéb kimenĘ iratait továbbították, vagy amelyeknek 
irattározását elrendelték, irattárba kell helyezni. 
 

Az irattárba helyezést a kiadmányozásra jogosult engedélyezi. Irattárba helyezés elĘtt az ügyintézĘ: 
– megvizsgálja, hogy az elĘírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e, 

– az ügyirathoz hozzárendeli az irattári tételszámot, illetĘleg a nyilvántartásba vétel során adott irattári 
tételszámot jóváhagyja, vagy felülbírálja, és azt saját nyilvántartó könyvében (munkakönyv, átadókönyv 
stb.) rögzíti (papíralapú irat esetén rávezeti az iratra is),  

– a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a selejtezési eljárás 
mellĘzésével, az erre vonatkozó, külön szabályzatban megfogalmazott szabályok betartásával 
megsemmisíti. 

 

2. Az irattárba helyezés alkalmával az iratkezelĘ köteles ellenĘrizni, hogy az iratkezelés szabályainak eleget 
tettek-e. Amennyiben az iratkezelĘ hiányosságot észlel az iraton, visszaadja az ügyintézĘnek, aki 
gondoskodik annak kijavításáról. 
 

3. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését – papíralapú, más adathordozón tárolt és elektronikus iratok 
esetében egyaránt – dokumentáltan, visszakereshetĘen kell végezni. 
 

4. Az iratokról el kell távolítani az összefĦzésükhöz használt anyagokat, pl. fémbĘl készült iratkapcsoló, zsineg, 
mĦanyag borító stb.  
 

5. A Hivatalnál kijelölhetĘ papíralapú iratokat ĘrzĘ helyiség akkor felel meg céljának, ha száraz, portól és más 
szennyezĘdéstĘl tisztán tartható, megfelelĘen megvilágítható, levegĘje cserélhetĘ, ha benne a tĦz keletkezése 
a legbiztosabban elkerülhetĘ, nem veszélyeztetik közmĦvezetékek, a kívül támadt tĦztĘl és erĘszakos 
behatolástól védett. 
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6. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepített – felületi festékkel ellátott fémbĘl 
készült – állványokkal kell az irattári helyiséget berendezni. Az irattári berendezés kialakításakor a tĦz- és 
balesetvédelem mellett a kezelés célszerĦségi szempontjait is figyelembe kell venni.  

 

7. Az iratanyag tárolására az ügyintézés során és az irattárban az iratok együtt kezelését, portól való védelmét 
és az állványokon történĘ szakszerĦ elhelyezését egyaránt szolgáló tároló eszközöket kell használni. Erre a 
célra az önkormányzat speciális irattároló dobozokat használ.  
 

8. A nem papíralapú iratok tárolását az adathordozó idĘtállóságát biztosító paramétereknek megfelelĘen 
kialakított tároló rendszerekben kell biztosítani. Az önkormányzatnál a tárolásból adódható adatvesztés elĘtt 
gondoskodni kell az adathordozón található információk hiteles másolásáról, konvertálásáról, átjátszásáról. 

 

Átmeneti és központi irattár 
 

9. A Hivatal átmeneti és központi irattárakat mĦködtet. 
 

10. Átmeneti irattárba helyezhetĘk az elintézett, és a határidĘbe helyezett ügyiratok. 
 

11. Az átmeneti irattárból az ügyiratokat az Iratkezelési Szabályzat Azonosító adatok pontjában meghatározott 
évet követĘen a központi irattári kezelésbe kell átadni. 
 

12. A központi irattár a lezárt évfolyamú ügyiratokat eredeti alakjukban, elĘadói ívben elhelyezve, irattároló 
dobozokban, nyilvántartásaikkal együtt, az irattári tervben meghatározott tételszámok szerint csoportosítva 
veszi át.  
 

13. Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használatát a selejtezési idĘ lejáratáig vagy 
levéltárba adásáig biztosítani kell. 
 

14. A központi irattárba helyezés módját az adathordozó határozza meg: 
– a papíralapú iratokat a központi irattári helyiségben kell elhelyezni, 
– az elektronikus iratokat háttérállományban kell archiválni az irattárba helyezés szabályainak megfelelĘen, 
– az archivált, két éven túl selejtezhetĘ, elektronikus iratokról a 2. év végén gépi adathordozóra – a 

központi irattár rendszerének megfelelĘ csoportosításban – hitelesített másolatot kell készíteni, 
– vegyes ügyiratok esetében a selejtezhetĘnek minĘsített iratokat az adathordozónak megfelelĘ módszerrel 

kell irattározni, az ügyirat egységét ebben az esetben az ügyviteli rendszer által generált módszerrel kell 
biztosítani, 

– a nem selejtezhetĘ, levéltári átadásra kerülĘ vegyes ügyiratok esetében az ügyiratba az elektronikus 
iratokról készült papíralapú hiteles másolatot kell elhelyezni (további intézkedésig). 
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15. Az irattárban elhelyezett iratokról naprakész nyilvántartást, irattári jegyzéket kell vezetni. Az irattári jegyzék 
a raktári, tárolási egységek szintjén készül, tartalmazza a raktári egységben elhelyezett iratok irattári jeleit, 
ezen belül a kezdĘ és záró iktatószámokat, a tételek megnevezését, valamint a raktári egység irattári 
helyének azonosítóját. Az irattári jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltári átadásra került 
iratokat. 

 

16. Az irattári jegyzék számítástechnikai program segítségével, elektronikus adatbázisban is készíthetĘ. 
 

17. Az ügyintézĘk az SZMSZ-ben rögzített jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra 
iratkikérĘvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utólagosan is ellenĘrizhetĘ módon, dokumentáltan kell 
elvégezni. Az iratkölcsönzések dokumentálására nyilvántartást kell vezetni (kölcsönzési napló). Az átvételt 
igazoló iratkikérĘket az irattárban kell tárolni. 
 

18. Az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevĘ aláír. 
Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az ügyirat helyén kell tárolni. 
 

19. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasználók naplózás mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben 
a felhasználó a saját gépérĘl nem éri el a megtekintendĘ iratot, akkor az irattár kezeléséért felelĘs 
ügyintézĘnek kell gondoskodnia arról, hogy a jogosult felhasználó elektronikus úton – az iratkölcsönzés 
szabályainak betartásával - megkapja a kért irat másolatát. 
 

Selejtezés, megsemmisítés 
 

20. A Hivatal valamennyi irattárában, az irattári tervben rögzített Ęrzési idĘ leteltével, szabályszerĦ eljárás 
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes közlevéltár egyidejĦ értesítésével. A selejtezést célszerĦ 
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a központi irattár tudomásával és közremĦködésével 
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattári terv szerint (figyelemmel a 
vonatkozó jogszabályra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak szerint. 
 

21. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelĘs vezetĘ által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság javaslata 
alapján lehet elvégezni.  
 

22. Az iratselejtezésrĘl a selejtezési bizottság tagjai által aláírt és a szerv körbélyegzĘjének lenyomatával ellátott 
selejtezési jegyzĘkönyvet kell készíteni 2 példányban, amelyeket iktatás után az illetékes levéltárhoz kell 
továbbítani a selejtezés engedélyeztetése végett.  

23. A selejtezési jegyzĘkönyv melléklete a selejtezett iratok tételszámát, tárgyát, évkörét felsoroló tételszintĦ 
iratjegyzék. 
 

24. A levéltár az iratok megsemmisítését, a szükséges ellenĘrzés után, a selejtezési jegyzĘkönyv visszaküldött 
példányára írt záradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelölt iratokból a levéltár mintavétel vagy 
iratértékelés céljára visszatarthat vagy levéltári átadásra kijelölhet iratokat, egyes irattári tételeket. 
 

25. A selejtezés tényét és idĘpontját a nyilvántartás megfelelĘ rovatába be kell vezetni. 
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28. 

 

 

26. Az irat megsemmisítésérĘl a jegyzĘ az adatvédelmi és biztonsági elĘírások figyelembevételével 
gondoskodik.  

 

27. A selejtezés során gondoskodni kell arról, hogy a több példányban megtalálható iratokból – az elĘírt 
megĘrzési idĘig – csak az ügyet intézĘ szervezeti egység példánya kerüljön megĘrzésre. 
 

28. Az elektronikus adathordozón tárolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljárás azonos a 
fentiekben leírtakkal. 

 

Levéltárba adás 
 

29. A Hivatal a nem selejtezhetĘ iratait a hatályos vonatkozó jogszabályi elĘírásoknak megfelelĘen (általában 1ő 
évi Ęrzési idĘ után), elĘzetes egyeztetéssel – az illetékes levéltárnak adja át. A levéltárnak csak lezárt, teljes 
évfolyamok iratai adhatók át. 
 

30. Az irattári terv szerint a levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt, nem 
fertĘzött állapotban, savmentes dobozokban az átadó költségére, átadás-átvételi jegyzĘkönyv kíséretében, 
annak mellékletét képezĘ raktári egység szerinti (doboz, kötet, stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt 
évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön darabszintĦ jegyzéket kell készíteni. Az 
átadási jegyzéket és a visszatartott ügyiratokról szóló jegyzéket a levéltárral egyeztetett formátumban 

elektronikusan is át kell adni. 
 

31. Elektronikus iratokat az elektronikus formában tárolt iratok közlevéltári átvételének eljárásrendjérĘl és 
mĦszaki követelményeirĘl szóló 3Ő/2016. (XI.30.) EMMI rendeletben meghatározott eljárásrend szerint kell 
levéltárba adni. 
 

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



KuŶszeŶtŵártoŶi Közös ÖŶkorŵáŶǇzati Hivatal 

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

Dr. Hoffmann Zsolt

jegyzö
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VII. Fejezet 

INTÉZKEDÉSEK A HIVATAL FELADATKÖRÉNEK 
MEGVÁLTOZÁSA, HIVATAL- VAGY MUNKAKÖR 

ÁTADÁSA ESETÉN 
 

 

1. A Hivatal feladatkörének megváltozása, hivatalának átadása esetén intézkednie kell az irattári anyagának 
további elhelyezésérĘl, biztonságos megĘrzésérĘl, kezelésérĘl és további használhatóságáról. Az iratanyag 
elhelyezésérĘl az illetékes közlevéltára(ka)t írásban értesíteni kell. 

 

2. Hivatalátadás esetén az errĘl felvett és iktatott jegyzĘkönyvben fel kell tüntetni az utolsó iktatószámot 
(számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetĘleg átvett ügyiratokat és az ügyirathátralékot. 
 

3. Az iratkezelési folyamat szereplĘit (szervezeti egység, szignáló, kiadmányozó, ügyintézĘ, iratkezelĘ) 
megszĦnés, átszervezés és személyi változás esetén a kezelésükben lévĘ iratokkal, a nyilvántartások alapján 
ügyirat-szinten el kell számoltatni, az elszámoltatásról jegyzĘkönyvet kell felvenni. 
 

 

VIII. Fejezet 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

1. Jelen Iratkezelési Szabályzat 2018. ..............   ...... ....... lép hatályba.
 

2. Ezen Iratkezelési Szabályzat hatályba lépésével egyidejĦleg a korábbi Iratkezelési Szabályzat hatályát veszti.  
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I. Melléklet 
ÉRTELMEZė RENDELKEZÉSEK 

 

– ÁNYK űrlap benyújtás támogatás szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az 

állam által kötelezĘen nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti szolgáltatás; 

– átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 

– átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, 

amelyben az irattári anyag meghatározott idĘtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás elĘtti 

Ęrzése történik; 

– biztonságos kézbesítési szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által 

kötelezĘen nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti szabályozott biztonságos kézbesítési 

szolgáltatás; 

– csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegĦ összekapcsolása; 

– egységes kormányzati ügyiratkezelő rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatározott egyes fázisainak 

elvégzésére irányuló szolgáltatások, informatikai, technológiai és személyi feltételek összessége, amelyben a 

Kormány által arra kijelölt mĦködtetĘ szerv és szolgáltató biztosítja: 

a) a postai úton érkezĘ, papíralapú küldemények átvételét, felbontását, érkeztetĘ azonosítóval történĘ ellátását, 

a küldemények hiteles elektronikus irattá történĘ átalakítását, érkeztetĘ nyilvántartásba való bevezetését, a 

címzett részére elektronikus úton történĘ megküldését, 

b) elektronikus irat hiteles papíralapú irattá történĘ alakítására irányuló szolgáltatást; 

– elektronikus archiválás: elektronikus iktatókönyvek és adatállományaik, valamint elektronikus 

dokumentumok hosszú távú biztonságos és olvashatóságát biztosító megĘrzése elektronikus adathordozón; 

– elektronikus érkeztető nyilvántartás: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgáltatás-

együttese, amely az érkeztetési információk rögzítését, megĘrzését és visszakereshetĘségét biztosítja; 

– elektronikus iktatókönyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgáltatás-együttese, 

amely az iktatási információk rögzítését, végleges megĘrzését és visszakereshetĘségét biztosítja; 
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– elektronikus irattár: a közfeladatot ellátó szerv által használt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozó 

elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történĘ biztosítást is - azon része, vagy olyan adatbázis, 

amelyben az elektronikusan tárolt irattári anyag meghatározott idĘtartamú elektronikus Ęrzése történik; 

– elektronikus tájékoztatás: az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló törvény 

szerint elĘírt elektronikus közzétételi kötelezettség; 

– elektronikus  ügyintézés: az elektronikus ügyintézés és bizalmi  szolgáltatás  általános  szabályairól  szóló
     201ő. évi űűXXII. törvény szerinti elektronikus ügyintézés;

 

– elektronikus ügyintézési felügyelet: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által 

kötelezĘen nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti hatóság; 

– elektronikus  ügyintézési  rendszer: A  hatósági  ügyintézés  elektronikus  formája,  amely  az  elektronikus  úton 

 benyújtott kérelemnek a hatósághoz való megérkezésétĘl a jogerĘs döntés végrehajtásáig tart; 

– elektronikus űrlapok: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezĘen 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli felület; 

– elektronikus visszaigazolás: olyan - kiadmánynak nem minĘsülĘ - elektronikus dokumentum, amely az 

elektronikus úton érkezett irat átvételérĘl és az érkeztetés azonosítójáról, valamint a külön jogszabályban 

meghatározott egyéb adatokról is értesíti annak küldĘjét; 

– előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos 

információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képezĘ, illetve azzal közös adatbázisban kezelt 

iratkezelési segédeszköz; 

– ELÜGY: Elektronikus Ügyintézési Portál 

– expediálás: az irat kézbesítésének elĘkészítése, ügyintézĘi vagy vezetĘi utasítás alapján a küldemény 

címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés és küldés módjának és idĘpontjának 

meghatározása, a küldemény küldési mód szerinti összeállítása; 

– érkeztetés: a beérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési dátummal történĘ ellátása és 

nyilvántartásba vétele; 

– Hivatali Kapu: a Központi Elektronikus Szolgáltató Rendszer (központi rendszer, KR) része, melyen keresztül 

az igénybevevĘ szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus üzeneteket, illetve a hivatalok elektronikus 

üzenetei a hitelesen azonosított ügyfelekhez (állampolgár, hivatal, gazdálkodó szervezet) eljuttathatók; 

– iktatás: az irat iktatószámmal történĘ nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy 

idĘben vagy az érkeztetést, keletkezést követĘen; 
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– iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot; 

– iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot támogató olyan informatikai alkalmazás, amely 

alapfunkcióját tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mĦveleteket vagy azok egy részének végrehajtását 

támogatja, függetlenül attól, hogy ezek mellett egyéb funkciókat is ellát; 

– iratkölcsönzés: a papír alapú ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az átmeneti vagy a központi 

irattárból, elektronikus irattár alkalmazása esetén az elektronikusan tárolt irathoz történĘ hozzáférés 

biztosítása; 

– irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi irattárban történĘ 

dokumentált elhelyezése - elektronikus irattár esetén archiválása -, illetve kezelési jogának átadása az 

irattárnak az ügyintézés befejezését követĘ idĘre; 

– irattári tétel: az iratképzĘ szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelĘen kialakított legkisebb 

- egyéni irattári Ęrzési idĘvel rendelkezĘ - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak; 

– irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi csoportba és iratfajtába 

sorolását, selejtezhetĘség szerinti csoportosítását meghatározó, az irattári tervben elfoglalt helyüknek 

megfelelĘ azonosító; 

– KAÜ: központi azonosítási ügynök; 

– KEÜSZ: központi elektronikus ügyintézési szolgáltatás; 

– kezdőirat: az ügyben keletkezett elsĘ irat, az ügy indító irata; 

– kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelĘnek szóló vezetĘi vagy 

ügyintézĘi utasítások; 

– kézbesítés: a küldeménynek kézbesítĘ szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történĘ eljuttatása a 

címzetthez; 

– kézbesítési szolgáltatás: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezĘen 

nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti kézbesítési szolgáltatás; 

– központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás elĘtti, valamint a 

maradandó értékĦ nem selejtezhetĘ és levéltárba nem adott iratok, továbbá a nem selejtezhetĘ és levéltárba 

átadásra nem kerülĘ iratok Ęrzésére szolgáló irattár, ideértve az erre vonatkozó elektronikus 

dokumentumtárolási szolgáltatás útján történĘ biztosítást is; 
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– küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, 

elektronikus szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó listán vagy egyéb, egyértelmĦen 

az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhetĘ módon címzéssel láttak el; 

– küldemény bontása: az érkezett küldemény felnyitása, olvashatóvá tétele; 

– küldő: a küldemény tartalmából, vagy a küldeményhez kapcsolódó azonosító adatokból a küldemény 

benyújtójaként azonosítható személy vagy szervezet; 

– levéltárba adás: a lejárt irattári Ęrzési idejĦ, maradandó értékĦ iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az 

illetékes közlevéltárnak; 

– másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az elsĘ példánnyal azonos módon hitelesítettek; 

– másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhĦ formában, utólag készült egyszerĦ (nem hitelesített) vagy 

hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

– megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisítése, a benne foglalt információ helyreállításának 

lehetĘségét kizáró módon történĘ hozzáférhetetlenné tétele, törlése, amely következtében az irat tartalma nem 

rekonstruálható; 

– mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérĘ irattól - elválasztható; 

– melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítĘ része, amely elválaszthatatlan attól; 

– naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett események 

meghatározott körének regisztrálása; 

– papír alapú érkeztető könyv: hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben a küldemények közfeladatot ellátó 

szervhez történĘ beérkezésének a nyilvántartásba vétele megtörténik; 

– önkormányzati ASP rendszer: a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi űLXXXIX. törvény 

11Ő. § (2) bekezdése szerinti, a helyi önkormányzatok feladatellátását támogató, számítástechnikai hálózaton 

keresztül távoli alkalmazásszolgáltatást (Application Service Provider, ASP) nyújtó elektronikus információs 

rendszer; 

– önkormányzati Hivatali Portál: az önkormányzati ASP rendszerben az elektronikus önkormányzati ügyintézés 

helyszíne; 

– papír alapú iktatókönyv: olyan nem selejtezhetĘ, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok 

iktatása történik; 

– savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból készített tárolóeszköz; 
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– selejtezés: a lejárt megĘrzési határidejĦ iratok vagy e rendelet alapján selejtezési eljárás alá vonható iratok 

kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történĘ elĘkészítése; 

– szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatás (SZEÜSZ): a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás 

általános szabályairól szóló törvény szerinti szolgáltatás; 

– szerelés: ügyiratok végleges jellegĦ összekapcsolása, amelynek következtében az összekapcsolt ügyiratok a 

továbbiakban kizárólag együtt kezelhetĘek; 

– szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintézĘ személy kijelölése, az elintézési 

határidĘ és a feladat meghatározása; 

– továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely 

elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetĘségének biztosításával is; 

– ügyfél ügyintézési rendelkezésének nyilvántartása: a szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és 

az állam által kötelezĘen nyújtandó szolgáltatásokról szóló kormányrendelet szerinti nyilvántartás; 

– ügyintézési rendelkezés: a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény 

szerinti ügyintézési rendelkezés; 

– ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy elĘadója, aki az ügyet döntésre elĘkészíti; 

– ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 

– ügykezelő: iratkezelési feladatokat végzĘ személy; 

– ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja; 

– vegyes ügyirat: papír alapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat. 
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II. Melléklet 
IRATTÁRI TERV 

 

Az irattári terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet „az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 
kiadásáról” cím rendeletnek megfelelĘen készült. 
 

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 
sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhetĘ irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megĘrzésének 
idĘtartamát, továbbá a nem selejtezhetĘ iratok levéltárba adásának határidejét. Az irattári terv általános és különös 
részre oszlik. 
Az ügy típusát, ágazati hovatartozását, az irat selejtezhetĘség szerinti csoportosítását és a levéltári átadás 
idĘpontját az irattári tervben rögzített irattári tételszám mutatja, amely egyúttal meghatározza az irat irattári helyét 
is. 

 

Az irattári tételszám és kód összetevĘi: 
1. irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, 
selejtezhetĘség szerinti csoportosítását az önkormányzati hivatal szervezetéhez és feladatköréhez igazodó 
rendszerezésben meghatározó négyjegyĦ kód; elsĘ karaktere az ágazati betĦjel, amelyet a tétel ágazaton belüli 
háromjegyĦ sorszáma követ; 
2. megĘrzési idĘ: szám, amely meghatározza a kiselejtezendĘ irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú 
megĘrzésének idĘtartamát években, vagy „NS” jel, amely meghatározza a nem selejtezendĘ tételeket; 
3. Lt.: a levéltári átadás határideje években, a tényleges átadás idĘpontjáról az önkormányzati hivatal és az 
illetékes levéltár esetenként állapodik meg (illetve „HN” jel, amely ügyviteli érdekbĘl határidĘ nélkül az 
önkormányzat irattárában maradó iratok jelzésére szolgál). 
A „lejárat után” kiegészítéssel ellátott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltári átadás ideje a tételbe tartozó 
ügyiratok érvényességének lejártakor kezdĘdik. 
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ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 

TÉTEL 
SZÁMKERETE 

ÁGAZAT MEGNEVEZÉSE 

 U ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI ÜGYEK 

U101-  U.1. KépviselĘ-testület iratai 

U201-  U.2. Nemzetiségi önkormányzat iratai 

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

U301-  U.3. Szervezet, mĦködés 

U401-  U.4. Iratkezelés, ügyvitel 

U501-  U.5. Személyzeti, bér- és munkaügyek 

U601-  U.6. Pénz- és vagyonkezelés 

KÜLÖNÖS RÉSZ 
TÉTEL 

SZÁMKERETE 

ÁGAZAT MEGNEVEZÉSE 

 A PÉNZÜGYEK 

A101-  A.1. Adóigazgatási ügyek 

A201-  A.2. Egyéb pénzügyek 

B101- B EGESZSÉGÜGYI IGAZGATÁS 

C101- C SZOűIÁLS IGAZGATÁS 

 E KÖRNYEZETVÉDELMI, ÉPITÉSI ÜGYEK, 
TELEPÜLÉSRENDEZÉS, TERÜLETRENDEZÉS KOMMUNÁLIS 
IGAZGATÁS 

E101-  E.1. Környezet- és természetvédelem 

E201-  E.2. Településrendezés, területrendezés 

E301-  E.3. Építési ügyek 

E401-  E.4. Kommunális ügyek 

F101- F KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS 

G101- G VÍZÜGYI IGAZGATÁS 

 H ÖNKORMÁNYZATI, IGAZSÁGÜGYI ÉS RENDÉSZETI 
IGAZGATÁS 

H101-  H.1. Anyakönyvi és állampolgársági ügyek 

H201-3  H.2. A polgárok személyi adatainak, lakcímének nyilvántartásával és 
a központi címregiszterrel kapcsolatos ügyek 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj2idc915
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H301-  H.3. Választásokkal kapcsolatos ügyek 

H401-  H.4. RendĘrségi ügyek 

H501-  H.5. A helyi tĦzvédelemmel kapcsolatos ügyek 

H601-  H.6. Menedékjogi ügyek 

H701-  H.7. Igazságügyi igazgatás 

H801-  H.8. Egyéb igazgatási ügyek 

I101- I LAKÁSÜGYEK 

J101- J GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGATÁS 

K101- K IPARI IGAZGATÁS 

L101- L KERESKEDELMI IGAZGATÁS, TURISZTIKA 

M101- M FÖLDMĥVELÉSÜGY, ÁLLAT- ÉS NÖVÉNYEGÉSZSÉGÜGYI 
IGAZGATÁS 

N101- N MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM 

P101- P KÖZNEVELÉSI ÉS KÖZMĥVELėDÉSÜGYI IGAZGATÁS 

R101- R SPORTÜGYEK 

 X HONVÉDELMI, KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZGATÁS, 
FEGYVERES ŰIZTONSÁGI ėRSÉG 

X101-  X.1. Honvédelmi igazgatás 

X201-  X.2. Katasztrófavédelmi igazgatás 

X301-  X.3. Fegyveres biztonsági Ęrség 

ÁLTALÁNOS RÉSZ 

U) ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI ÜGYEK 

U.1. KépviselĘ-testület iratai 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

U101 Polgárŵesteri, főpolgárŵesteri, alpolgárŵesteri tisztség 
átadás-átvételével, egǇéď feladat- és hatáskör átadás-

átvételével kapĐsolatos iratok 

NS 15 

U102 Képviselő-testületi jegǇzőköŶǇv és ŵellékletei ;előterjesztések, 
sürgősségi iŶdítváŶǇok, tájékoztatók, közŵeghallgatás, 
interpelláĐiók, egǇéď döŶtés-előkészítő iratok stď.Ϳ 

NS 15 
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U103 Képviselő-testületi zárt ülések jegǇzőköŶǇvei és ŵellékletei, 
zárt ülésekről készült haŶgaŶǇagok 

NS 15 

U104 Képviselő-testületi ďizottságok, részöŶkorŵáŶǇzatok üléseiŶek, 
falugǇűlések, járási taŶáĐskozások, lakossági fóruŵ 
jegǇzőköŶǇvei és ŵellékletei 

NS 15 

U105 Képviselő-testületi, képviselő-testületi ďizottsági, 
részöŶkorŵáŶǇzati ülésekről készült haŶg- és képaŶǇag 

NS 15 

U106 Képviselő-testületi ďizottságok, részöŶkorŵáŶǇzatok zárt 
üléseiről készült jegǇzőköŶǇvek, haŶg- és képaŶǇagok 

NS 15 

U107 ÖŶkorŵáŶǇzati ďiztos kireŶdelése, iratai NS 15 

U108 TaŶáĐsŶoki iratok NS 15 

U109 OkŵáŶǇtár ;Đíŵer és zászlórajz, díszpolgári Đíŵ, helǇi kitüŶtetés 
adoŵáŶǇozása stď.Ϳ 

NS 15 

U110 ÖŶkorŵáŶǇzati érdek-képviseleti tagsági ügǇek NS 15 

U111 ÖŶkorŵáŶǇzati reŶdeletek, határozatok, szaďálǇzatok, 
egǇüttŵűködési szerződések/ŵegállapodások eredeti példáŶǇa 

NS 15 

U.2. Nemzetiségi önkormányzat iratai 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

U201 EgǇüttŵűködési ŵegállapodások NS 15 

U202 Feladatellátási, iŶtézŵéŶǇhálózat-ŵűködtetési és fejlesztési 
terv Ŷeŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzati véleŵéŶǇezése 

NS 15 

U203 Neŵzetiségi gazdálkodó szervezetek, iŶtézŵéŶǇek alapítása, 
átszervezése, ŵegszűŶése 

NS 15 

U204 Neŵzetiségi oktatást is folǇtató iskolákďaŶ az érettségi vizsga 
előkészítéséŶek, ŵegszervezéséŶek, leďoŶǇolításáŶak 
figǇeleŵŵel kísérésével kapĐsolatos iratok 

2 - 

U205 Neŵzetiségi óvodai, iskolai döŶtések véleŵéŶǇezése, szakŵai 
elleŶőrzése 

NS 15 

U206 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzat, Ŷeŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzati 
ďizottságok üléseiŶek jegǇzőköŶǇvei, ŵellékletei, 

NS 15 
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előterjesztések, egǇéď döŶtés-előkészítő iratok 

U207 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzat, Ŷeŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzati 
ďizottságok üléseiŶek haŶg- és képaŶǇaga 

NS 15 

U208 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzat, Ŷeŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzati 
ďizottságok zárt ülések jegǇzőköŶǇvei és ŵellékletei, zárt 
ülésekről készült haŶgaŶǇagok 

NS 15 

U209 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzatok társulási ŵegállapodásai NS 15 

U210 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzat költségvetési és vagǇoŶkezelési 
ügǇei 

NS 15 

U211 Közoktatási ŵegállapodás Ŷeŵzetiségi oktatásról NS 15 

U212 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzat elleŶőrzése NS 15 

U213 Neŵzetközi kapĐsolattartás iratai NS 15 

U214 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzat szaďálǇzatai NS 15 

U215 Neŵzetiségi öŶkorŵáŶǇzat törvéŶǇességi felügǇeletével 
kapcsolatos iratok 

NS 15 

U216 Oktatási, Ŷevelési, kulturális, ŵűvészeti Đélú pálǇázatok, 
táŵogatások, ösztöŶdíjak iratai 

5 - 

 

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

U.3. Szervezet, mĦködés 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

U301 Belső elleŶőrzési jeleŶtések 10 - 

U302 BiztoŶsági és egészségvédelŵi iŶtézkedések 2 - 

U303 ÉrdekegǇeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelŵi és 
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti fóruŵok 
alapítása, ŵűködtetése 

NS 15 

U304 ÉriŶtésvédelŵi vizsgálati jegǇzőköŶǇvek 15 - 

U305 Hírlap-, folǇóirat- és köŶǇvreŶdelés 2 - 
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U306 IŶtézŵéŶǇek, érdekeltségi körďe tartozó gazdasági társaságok 
alapítása, alapító okiratok, tevékeŶǇség változása, 
ŵegszüŶtetése, iráŶǇítással és ŵűködéssel kapĐsolatos elvi 
ügǇek, szervezeti és ŵűködési szaďálǇzat, fejlesztési tervek, 
elleŶőrzési jegǇzőköŶǇvek, ŵiŶőségiráŶǇítási prograŵ 

NS 15 

U307 IŶtézŵéŶǇek, érdekeltségi körďe tartozó gazdasági társaságok 
iráŶǇításával és ŵűködésével kapĐsolatos felügǇeleti, 
elleŶőrzési, operatív ügǇek 

5 - 

U308 Kártérítések 10 - 

U309 Kollektív szerződés NS 15 

U310 Közalkalŵazotti TaŶáĐs ügǇei NS 15 

U311 Közérdekű kérelŵek, paŶaszok, javaslatok, ďejeleŶtések 2 - 

U312 Külföldi kapĐsolatok ďoŶǇolítása 10 - 

U313 Külföldi kapĐsolatokra voŶatkozó két- és töďďoldalú 
ŵegállapodások, éves értékelések 

NS 15 

U314 Külföldi kiküldetés, tapasztalatĐsere, úti jeleŶtések 10 - 

U315 Külső szervek, Állaŵi Száŵvevőszék, a fővárosi és ŵegǇei 

korŵáŶǇhivatal elleŶőrzése, átvilágítás, feŶŶtartói, 
szakfelügǇeleti vizsgálatok, törvéŶǇességi felhívások, 
törvéŶǇességi felügǇeleti ďírsággal kapĐsolatos iratok, ügǇészi 
iŶtézkedések, a helǇi öŶkorŵáŶǇzat helǇett a fővárosi és 
ŵegǇei korŵáŶǇhivatal vezetője által ŵegalkotott 
öŶkorŵáŶǇzati reŶdeletekkel kapĐsolatos iratok, a fővárosi és 
ŵegǇei korŵáŶǇhivatal által pótolt helǇi öŶkorŵáŶǇzati 
határozatok, a helǇi öŶkorŵáŶǇzat által pótolt feladat-ellátási 
kötelezettséggel kapĐsolatos iratok 

NS 15 

U316 MuŶkaďalesetek és foglalkozási ďetegségek ŶǇilváŶtartása 75 - 

U317 MuŶkáltatói juttatások elvi ügǇei NS 15 

U318 MuŶkavédelŵi ügǇek ;ŵuŶkahelǇek kialakítása, rovar-

rágĐsálóirtás, doháŶǇzóhelǇek kijelölése stď.Ϳ 
10 - 

U319 Jogi ügǇek ;peres és Ŷeŵ peres ügǇek, jogi képviseleti 
tevékeŶǇségͿ 

15 - 

U320 SajtóügǇek, településŵarketiŶg, reprezeŶtáĐiós, PR 
tevékeŶǇség 

2 - 
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U321 Statisztika ;évesͿ NS 15 

U322 Statisztika ;időszakiͿ 5 - 

U323 Társulási ŵegállapodások, társulási taŶáĐs üléseiŶek 
előterjesztései, jegǇzőköŶǇvei, határozatai 

NS 15 

U324 Társulási taŶáĐs zárt üléseiŶek előterjesztései, jegǇzőköŶǇvei, 
határozatai 

NS 15 

U3254 KapĐsolattartás Đivil és ifjúsági szervezetekkel, vallási 
közösségekkel 

5 - 

U326 Népszáŵlálás, egǇéď összeírások leďoŶǇolításával kapĐsolatos 
ügǇek 

5 - 

U3275 ÖŶkorŵáŶǇzatok elvi egǇüttŵűködésére voŶatkozó iratok NS 15 

U328 Európai UŶiós Đsatlakozás jogharŵoŶizáĐió iratai NS 15 

U329 Közigazgatási reforŵ előkészítésére voŶatkozó iratok NS 15 

U3306 AlapítváŶǇok, ŶoŶprofit szervezetekkel kapĐsolatos elvi ügǇek NS 15 

U331 ÖŶkorŵáŶǇzati feladatokat ériŶtő stratégia, koŶĐepĐió, 
program, terv 

NS 15 

U332 Társulások területéŶek, településeiŶek összehaŶgolt 
fejlesztésével kapĐsolatos ügǇek 

10 - 

U333 Társulási közszolgáltatások ďiztosítása, fejlesztése és szervezése 10 - 

U334 Társulások által feŶŶtartott iŶtézŵéŶǇek ügǇei 10 - 

U335 Társulások egǇéď operatív ügǇei, területfejlesztési 
öŶkorŵáŶǇzati társulás ügǇei 

10 - 

U336 ÖŶkorŵáŶǇzati ;fejlesztési, ŵűködési ĐélúͿ elŶǇert pálǇázatok NS 15 

U337 JegǇzői hatáskörďe tartozó szaďálǇzatok NS 15 

U338 Képviselő-testületi, képviselő-testületi ďizottságok, 
részöŶkorŵáŶǇzatok reŶdeleteiŶek, határozataiŶak utólagos 
ŶorŵakoŶtrolljával kapĐsolatos iratok 

NS 15 

U339 Polgárŵesteri, jegǇzői fogadóŶap jegǇzőköŶǇvei, eŵlékeztetői 2 - 

U340 JogszaďálǇtervezetek, szerződések, ŵegállapodások előzetes 
jogi véleŵéŶǇezése 

2 - 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj3idc915
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj4idc915
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj5idc915
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U341 ÖŶkorŵáŶǇzati ;fejlesztési, ŵűködési ĐélúͿ sikerteleŶ 
pálǇázatok 

5 - 

U3427 MEGS)ŰNT TÉTEL   

U343 Állásfoglalások kérése 5 - 

U344 A hivatal ŵűködtetésével, karďaŶtartásával kapĐsolatos ügǇek 5 - 

U345 Adatvédeleŵŵel kapĐsolatos ügǇek 10 - 

U346 Területszervezés NS 15 

U347 Település átĐsatolása ŵásik ŵegǇéhez, területrész átadása, 
átvétele, Đseréje 

NS 15 

U348 TelepülésegǇesítés, településegǇesítés ŵegszüŶtetése, új 
község alakítása 

NS 15 

U349 Várossá, ŵegǇei jogú várossá ŶǇilváŶítás, fővárost ériŶtő 
területszervezési ügǇek 

NS 15 

U3508 Vállalkozási szerződések 10 - 

U351 Munka-, szakŵai értekezleti jegǇzőköŶǇvek 5 - 

U352 Beszáŵolók, jeleŶtések, ŵuŶkatervek ;éves polgárŵesteri, 
jegǇzői, szakigazgatási, iŶtézŵéŶǇiͿ 

NS 15 

U353 Beszáŵolók, jeleŶtések, ŵuŶkatervek ;időszaki jegǇzői, 
polgárŵesteri, iŶtézŵéŶǇiͿ 

5 - 

U354 MuŶkareŶd, ügǇreŶd és ügǇfélfogadási reŶd 5 - 

U355 Vezetői értekezletek jegǇzőköŶǇvei, eŵlékeztetői NS 15 

U356 Utasítások ;jegǇzői, polgárŵesteriͿ NS 15 

U357 LoďďitevékeŶǇség 10 - 

U358 Hivatal, ŵuŶkakör átadás-átvételi jegǇzőköŶǇvek 10 - 

U359 Körlevelek ;iŶtézkedést igéŶǇlőͿ 2 - 

U360 MiŶőségďiztosítási, ŵiŶőségiráŶǇítási reŶdszer, 
teljesítŵéŶǇkövetelŵéŶǇ Đélŵeghatározása, 
teljesítŵéŶǇértékelés általáŶos iratai 

NS 15 

U361 IŶtézkedést Ŷeŵ igéŶǇlő, de vezetői utasítás alapjáŶ iktatott 1 - 
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körlevelek, ŵeghívók, tájékoztatók 

U362 Tájékoztatások, adatszolgáltatások 1 - 

U363 ÖŶkorŵáŶǇzati reŶdezvéŶǇek előkészítésével és 
leďoŶǇolításával kapĐsolatos ügǇek 

1 - 

U364 Társulás törvéŶǇességi felügǇeletével kapĐsolatos iratok NS 15 

U.Ő. Iratkezelés, ügyvitel 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési idő 
;évͿ 

 

Lt. 

U401 Iratkezelési szaďálǇzattal és irattári tervvel kapĐsolatos ügǇek NS HN 

U402 ÜgǇvitelszervezés ;saját fejlesztésű/ŵegreŶdelésű elektroŶikus 
prograŵleírások, prograŵreŶdszer, védeleŵ szaďálǇozás stď.Ϳ 

NS 15 

U403 Belső ügǇviteli segédköŶǇvek ;előadói ŵuŶkaköŶǇv, érkeztető 
köŶǇv, iratátadó köŶǇv, postaköŶǇv stď.Ϳ 

5 - 

U404 KiadŵáŶǇozásra haszŶált és ŵás, joghatás kiváltására alkalŵas 
ďélǇegzők ŶǇilváŶtartása, selejtezésükről, visszavoŶásukról 
készült jegǇzőköŶǇvek 

NS HN 

U405 ElektroŶikus aláírások ŶǇilváŶtartása NS HN 

U4069 Iktató- és ŵutatóköŶǇv NS 15 

U407 FőŶǇilváŶtartó köŶǇv, irattári segédköŶǇvek NS HN 

U408 Iratselejtezési, iratŵegseŵŵisítési jegǇzőköŶǇvek NS HN 

U409 ÁtŵeŶeti irattárďól a közpoŶti irattárďa törtéŶő iratátadás-

átvétel jegǇzőköŶǇvei 
15 - 

U410 Iratátadás-átvételi jegǇzőköŶǇvek NS HN 

U411 MiŶősített adat továďďítására voŶatkozó lezárt ŶǇilváŶtartás 

;ďelső átadóköŶǇv vagǇ ŵás ďelső átadóokŵáŶǇ, külső 
kézďesítő köŶǇv, futárjegǇzék stď.Ϳ 

NS HN 

U412 Irat ŵegisŵerési eŶgedélǇek iratai ŵiŶősített iratok esetéŶ NS HN 

U41310 MuŶkakör átadás-átvétel soráŶ keletkezett iratok ;a 
jegǇzőköŶǇvek és ŵellékletei kivételévelͿ 

5 - 
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U414 Neŵzeti ŵiŶősített adatra érvéŶǇes szeŵélǇi ďiztoŶsági 
taŶúsítváŶǇ 

vissza-  

voŶását  

követőeŶ  

haladék-  

talanul 

- 

U415 FelhaszŶálói eŶgedélǇ és titoktartási ŶǇilatkozat 15 

(vissza-  

voŶását  

követőeŶͿ 

- 

U41611 IŶforŵatikai üzeŵeltetés és karďaŶtartási operatív ügǇek 5 - 

U.ő. Személyzeti, bér- és munkaügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő ;évͿ 

 

Lt. 

U501 Bér- és ŵuŶkaügǇi kiŵutatások, ŶǇilváŶtartások, jeleŶtések 10 - 

U502 Létszáŵ- és ďérgazdálkodási ügǇek ;évesͿ NS 15 

U50312 BérŶǇilváŶtartás ;ďérkartoŶͿ 50 - 

U504 A foglalkoztatottak illetŵéŶǇügǇei ;ďérjegǇzék, 
illetŵéŶǇkiegészítés, illetŵéŶǇpótlékok, szeŵélǇi illetŵéŶǇ 
ŵegállapítása, illetŵéŶǇeltérítés, járulékelszáŵolás, jutaloŵ, 
ŵuŶkáltatói kölĐsöŶ, távolléti díj, letelepedési táŵogatás, 
köztisztviselői, közalkalŵazotti juttatások stď.Ϳ 

50  

(a jog-  

viszony  

ŵegszű-  

ŶésétőlͿ 

- 

U505 Fizetési előleg, helǇettesítések, kereseti igazolás, szeŵélǇzeti 
tárgǇú pálǇázati kiírások és ďeadott pálǇázatok, üres 
álláshelǇekről tájékoztatás, tartalékálloŵáŶŶǇal, ďetöltetleŶ 
álláshelǇekkel, pálǇázatokkal kapĐsolatos iratok 

2 - 

U506 JeleŶléti ívek, ŵuŶkáďa járás költségeiŶek térítése, utazási 
utalváŶǇok ügǇei, Ŷapidíjak, szaďadságolási reŶd, 
szaďadságügǇek, egǇ hóŶapŶál rövideďď fizetés Ŷélküli 
szaďadság 

5 - 

U507 Képviselők ŶǇilváŶtartása, összeférhetetleŶsége, juttatásai, 
tiszteletdíjai 

5 - 

U508 KiŶevezés, ŵegďízás, ďesorolás, átsorolás, áthelǇezés, 
ŵiŶősítés, egǇéŶi teljesítŵéŶǇértékelés iratai, ŵuŶkaköri leírás, 
felŵeŶtés a képesítési előírás alól, esküokŵáŶǇok, hatósági 
ďizoŶǇítváŶǇok, Đíŵek, kitüŶtetések adoŵáŶǇozása, 

50  

(a jog-  

viszony  

ŵegszű-  

- 
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közszolgálati ŵuŶkaviszoŶǇ igazolása, reŶdelkezési, 
tartalékálloŵáŶǇďa helǇezés ;erről tájékoztatásͿ és 
ŵegszüŶtetés, felŵeŶtés, ŵuŶkavégzés alóli felŵeŶtés, 
ŶǇugdíjazás, végkielégítés, eseti ŵegďízások, 
összeférhetetleŶség, kireŶdelés, préŵiuŵ évek prograŵďa 
helǇezés 

ŶésétőlͿ 

U509 Közigazgatási alap-, és szakvizsga-kötelezettséggel kapĐsolatos 
ügǇek, ügǇkezelői alapvizsga-kötelezettséggel kapĐsolatos 
ügǇek 

5 - 

U510 Eltartói ŶǇilatkozat 5 - 

U511 FegǇelŵi és kártérítési ügǇek 10 - 

U512 EgǇ hóŶapot ŵeghaladó fizetés Ŷélküli szaďadság ügǇek 75 - 

U513 Baleseti, rokkaŶtsági ügǇek 50 - 

U514 Köztisztviselők, közalkalŵazottak egǇéď jogviszoŶǇaiŶak 
eŶgedélǇezése 

10 - 

U515 VagǇoŶŶǇilatkozat ;lejárat utáŶͿ * * 

U516 Megďízási szerződések 5 - 

U517 Köztisztviselői, közalkalŵazotti ŶǇilváŶtartások NS HN 

U51813 KözhaszŶú, közĐélú alkalŵazások, távŵuŶka egǇedi ügǇei 50 - 

U519 KitüŶtetések, kitüŶtető Đíŵek, díjak adoŵáŶǇozásáŶak 

előkészítése, leďoŶǇolítása 

5 - 

U520 A foglalkoztatottak szoĐiális helǇzetével, ŵuŶkakörülŵéŶǇeiŶek 
alakulásával és az esélǇegǇeŶlőség érvéŶǇesülésével 
kapĐsolatos értékelések, jeleŶtések, tervek, prograŵok 

NS 15 

U521 MuŶkáltató által ďiztosított egǇedi szoĐiális táŵogatások ügǇei 5 - 

U522 MagáŶŶǇugdíjpéŶztárral, öŶkéŶtes kiegészítő 
ŶǇugdíjpéŶztárral, öŶkéŶtes egészségpéŶztárral kötött 
szerződés 

NS HN 

U523 Közszolgálati jogviták 30 - 

U524 TaŶulŵáŶǇi szerződés 10 - 

U525 Továďďképzés, átképzés egǇedi ügyei, szakmai gyakorlat, 

egǇeteŵi, főiskolai hallgatók szakŵai gǇakorlata ;koŶzuleŶs 
2 - 
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kéréseͿ 

U526 Továďďképzési éves és középtávú terv 10 - 

    

* A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség ŵegszűŶését vagǇ a kötelezett által új 
vagǇoŶŶǇilatkozat tételét követőeŶ 8 ŶapoŶ ďelül vissza kell adŶi a kötelezettŶek. 

U.6. Pénz- és vagyonkezelés 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

U601 AdóügǇek ;sajátͿ 5 - 

U602 Analitikus ŶǇilváŶtartások ;eszközŶǇilváŶtartás, köŶǇvelési 
Ŷaplók, leltár, selejtezésͿ 

8 - 

U603 Anyag- és készletŶǇilváŶtartás, kiseďď ďeszerzések, 
ŵegreŶdelések 

8 - 

U604 BaŶki és péŶzügǇi levelezés, átutalási ŵegďízások, 
ďaŶkszáŵlakivoŶat, ďaŶkszáŵlaŶǇitás 

5 - 

U605 Közďeszerzéssel járó ďeruházások, építési koŶĐessziók 
szervezése és péŶzügǇi leďoŶǇolítása, épületfeŶŶtartás, 
felújítási terv, felújítások szervezése és péŶzügǇi leďoŶǇolítása, 
közďeszerzés leďoŶǇolítása, településüzeŵeltetéssel, 
fejlesztéssel kapĐsolatos feladatok 

5 - 

U606 Közďeszerzéssel Ŷeŵ járó ďeruházások szervezése és péŶzügǇi 
leďoŶǇolítása, épületfeŶŶtartás, felújítási terv, felújítások 
szervezése és péŶzügǇi leďoŶǇolítása, településüzeŵeltetéssel, 
fejlesztéssel kapĐsolatos feladatok 

5 - 

U607 BizoŶǇlatok ;ďevétel-kiadási ďizoŶǇlatok, péŶztárďizoŶǇlatok, 
péŶztárŶaplók, száŵlák, száŵlatöŵďök tőpéldáŶǇai, 
készpéŶzellátŵáŶǇ ďizoŶǇlataiͿ 

8 - 

U608 Fizetési felszólítás, száŵlareklaŵáĐió, száŵlareŶdezés, 
száŵlaegǇeztetés, követelés érvéŶǇesítése, adósságeleŶgedés 

5 - 

U609 GépkoĐsik üzeŵeltetése ;ďiztosítás a lejárat utáŶ, ŵeŶetlevél, 
szerviz, üzeŵaŶǇag stď.Ϳ 

2 - 

U610 IlletŵéŶǇszáŵfejtés 10 - 
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U611 Ingatlan- és vagǇoŶŶǇilváŶtartás; tulajdoŶjog-, szolgalmi jog, 

vezetékjog-reŶdezés, ŶǇilváŶtartás 

NS HN 

U612 Költségvetési ďeszáŵoló ;évesͿ NS 15 

U613 Költségvetési ďeszáŵoló ;időszakiͿ 10 - 

U614 Költségvetéssel és péŶzkezeléssel kapĐsolatos ügǇek 
;adósságreŶdezés, átĐsoportosítás, Đéltartalékok felhaszŶálása, 
péŶzŵaradváŶǇ elszáŵolása, pótelőiráŶǇzat, reorgaŶizáĐió, 
száŵviteli reŶd, iŶtézŵéŶǇek közüzeŵi száŵlájáŶak reŶdezéseͿ 

15 - 

U615 Céltáŵogatások igéŶǇlése és leďoŶǇolítása, pálǇázatok 
péŶzkezelése 

15 - 

U616 Hitelfelvétel és leďoŶǇolítás, hitelŶǇilváŶtartás 15 - 

U617 Költségvetés és ďeszáŵoló előkészítése, költségvetési 
koŶĐepĐió 

15 - 

U618 Leltárfelvételi ívek 8 - 

U619 ÖŶkorŵáŶǇzati vagǇoŶ kezelésére, elidegeŶítésére, ďérletére, 
Đseréjére, jelzálogjaira, vásárlására, haszoŶďérletére, 
vagǇoŶkezelői jog létesítésére voŶatkozó alapiratok, 
szerződések, ďeruházási terv, tervpálǇázat, tulajdoŶosi 
hozzájárulás, törzsköŶǇvi ŶǇilváŶtartás 

NS HN 

U620 MuŶkáltatói segélǇek, táŵogatások péŶzügǇi leďoŶǇolítása 5 - 

U621 Szállítólevél 2 - 

U622 Térségi fejlesztési prograŵ, ipari park ügǇek, térségi fejlesztési 
taŶáĐs ügǇei 

NS 15 

U623 Kisajátítás, kisajátítási kérelŵek NS 15 

U624 VagǇoŶďiztoŶsági reŶdszer ŵűködtetése 10 - 

U625 VagǇoŶďiztosítás ;lejárat utáŶͿ 2 - 

U626 VagǇoŶhaszŶosítás péŶzügǇi leďoŶǇolítása ;ďérlet, elidegeŶítés 
stb.) 

10 - 

U627 Térségi fejlesztési ŵeŶedzsŵeŶt ügǇek 10 - 

U628 Közďeszerzési ügǇek ;áruďeszerzés, szolgáltatások 
ŵegreŶdeléseͿ 

5 - 
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U629 ÖŶkorŵáŶǇzati iŶgatlaŶok feŶŶtartása, karďaŶtartása 5 - 

U630 Gazdasági prograŵ NS 15 

U631 KöŶǇvvizsgálói jeleŶtések 10 - 

U632 Területi vagǇ regioŶális ŶǇugdíjpéŶztár alakítása NS 15 

KÜLÖNÖS RÉSZ  

(ÁGAZATI IRÁNYÍTÁS, SZAKIGAZGATÁS) 

A) PÉNZÜGYEK 

A.1. Adóigazgatási ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

A101 Adó- és értékďizoŶǇítváŶǇok 8 - 

A102 Adóďevételi terv és teljesítés 10 - 

A103 AdóelleŶőrzés, adategǇeztetés, adókedvezŵéŶǇi-ŵeŶtességi 
ügǇek, adókivetés elleŶi jogorvoslatok, adóďevallás és 
adókivetés, adóhátralék, túlfizetés, téves ďefizetés 

15 - 

A104 Adóösszesítő, valaŵiŶt a száŵítógépes éves feldolgozás 
adattartalŵáról év végéŶ készített lista 

5 - 

A105 Adózók egǇéŶi törzsadatai ;ŶǇilváŶtartásͿ NS HN 

A106 Adók ŵódjára ďehajtaŶdó köztartozások iratai 10 - 

A107 VagǇoŶi igazolások, adóigazolások 5 - 

A108 Adótartozások ďehajtása, végrehajtása 10 - 

A10914 Mezőőri járulék kivetése, ďefizetés 10 - 

A.2. Egyéb pénzügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

A201 ÁltaláŶos és Đéltartalékok felhaszŶálása 10 - 
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A202 ÁtŵeŶeti gazdálkodással kapĐsolatos iratok 10 - 

A203 Betéti kaŵatügǇek 5 - 

A204 DeĐeŶtralizált táŵogatások felhaszŶálása 10 - 

A205 Fejlesztési alapterv 10 - 

A206 Feladatŵutatókhoz kapĐsolódó állaŵi hozzájárulás 
előiráŶǇzata, visszaigéŶǇlés 

10 - 

A207 Feladatŵutató-Ŷövekedés ŵiatti pótigéŶǇ 5 - 

A208 IŶtézŵéŶǇi térítési díjak ŵegállapítása, eleŶgedése 
(egészségügǇi, gǇerŵekjóléti, ŵűvelődési, Ŷevelési-oktatási, 
szoĐiálisͿ 

5 - 

A209 KötvéŶǇ-, részvéŶǇkiďoĐsátás ;lejárat utáŶͿ 5 - 

A210 KülöŶféle Đélú péŶzalapok, közŵűfejlesztési hozzájárulás 
visszatérítés 

10 - 

A211 PéŶzügǇi szaďálǇsértések, ďírságok 5 - 

A21215 MEGS)ŰNT TÉTEL   

B) EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS 

Irattári 
tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

B101 EgészségügǇi alapellátás helǇzetfelŵérése és ŵegszervezése NS 15 

B102 EgészségügǇi alapellátás fejlesztéséŶek iratai 5 - 

B103 EgészségügǇi szűrővizsgálatok ŵegszervezése 2 - 

B104 Iskola-egészségügǇi szolgálat szervezése NS 15 

B105 Körzeti egészségügǇi, háziorvosi, házi gǇerŵekorvosi, fogorvosi, 
gǇógǇszerészi, védőŶői, ügǇeleti ellátás ŵegszervezése 

NS 15 

B106 Foglalkozás-egészségügǇi ellátás ŵegszervezése 10 - 

B107 EgészségügǇi ellátást táŵogató pálǇázatok 10 - 

B108 RehabilitáĐiós Bizottság iratai 10 - 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj14idc915
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B109 FiŶaŶszírozási szerződés az egészségďiztosítási szervvel ;lejárat 
utáŶͿ 

10 - 

B110 GǇógǇszertár felállításáŶak kezdeŵéŶǇezése és véleŵéŶǇezése 5 - 

B111 EgészségügǇi szolgáltatások ÁNTS)-től érkezett eŶgedélǇek 
;lejárat utáŶͿ 

2 - 

B112 Betegek paŶaszügǇei, ďetegjogi képviselő észrevételei 2 - 

B113 Háziorvosi, házi gǇerŵekorvosi, fogorvosi, gǇógǇszerészi, 
védőŶői, ügǇeleti pálǇázatok, szerződések ;lejárat utáŶͿ 

5 - 

B114 HáziorvosokŶál ďejeleŶtkezett ďiztosítottakról havi jeleŶtés 2 - 

B115 Ifjúsági orvos ;iskolaorvosͿ kijelölése ;középfokú oktatási 
iŶtézŵéŶǇekďeŶͿ 

5 - 

B116 JárváŶǇügǇi iŶtézkedések 10 - 

B117 Köztisztasági és településtisztasági feladatok 10 - 

B118 Betegellátási díj ;külföldi állaŵpolgárok, Ŷeŵ ďiztosított magyar 

állaŵpolgárok ügǇeiͿ 
5 - 

B119 NǇilváŶtartás a ďejeleŶtett ďiztosítottakról 10 - 

B120 Társadaloŵďiztosítási járulékügǇek 75 - 

B121 SzeŶvedélǇďetegek ;alkohol- és káďítószer-haszŶálók, egǇéď 
függőségďeŶ szeŶvedőkͿ kötelező goŶdozásďa vétele 

30 - 

B122 Házi szakápolási szolgálat, járó- és fekvőďeteg-szakellátás, 
óraszáŵ, ügǇeletek 

NS 15 

B123 BölĐsődék ŵűködésével kapĐsolatos iratok NS 15 

B124 GǇógǇhelǇ, gǇógǇfürdőiŶtézŵéŶǇ, kiterŵelt ásváŶǇvíz, 
gǇógǇvíz, gǇógǇiszap és gǇógǇforrásterŵék törzsköŶǇvi adatai 

változásáŶak ďejeleŶtése 

5 - 

B125 GǇógǇiszap és gǇógǇforrásterŵék kiterŵeléséŶek, kezeléséŶek 
és forgalŵazásáŶak eŶgedélǇezése 

NS 15 

B126 RágĐsálóŵeŶtesítés, szúŶǇoggǇérítés, rovarirtás 2 - 

B127 Az egészséges életŵód segítését Đélzó szolgáltatások iratai 10 - 
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C) SZOűIÁLIS IGAZGATÁS 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

C101 SzeŵélǇes goŶdoskodás köréďe tartozó alapszolgáltatások és 
szakosított ellátási forŵák ŵegszervezése 

NS 15 

C102 SzeŵélǇes goŶdoskodás köréďe tartozó alapszolgáltatást, 
szakosított ellátásokat ďiztosító iŶtézŵéŶǇ vagǇ vállalkozás 
ŵűködéséŶek eŶgedélǇezése, elleŶőrzése, ŶǇilváŶtartása 

NS HN 

C103 SzeŵélǇes goŶdoskodás köréďe tartozó szoĐiális 
alapszolgáltatási ügǇek 

2 - 

C104 SzeŵélǇes goŶdoskodás köréďe tartozó szakosított ellátást 
igéŶǇďevevők ügǇei 

2 - 

C105 SzeŵélǇes goŶdoskodás köréďe tartozó szoĐiális 
szolgáltatásokhoz jövedeleŵigazolás kiállítása 

2 - 

C106 SzoĐiális ellátást táŵogató pálǇázatok 10 - 

C107 Szerződés a szoĐiális feladatok átvállalásáról NS 15 

C108 SzoĐiálpolitikai kerekasztal ŵűködésével kapĐsolatos iratok 5 - 

C109 SzoĐiális szakértői ďizottság ŵűködésével kapĐsolatos iratok 5 - 

C110 HelǇi reŶdeletďeŶ szaďálǇozott reŶdszeres segélǇek ;saját 
ellátásokͿ 

5 - 

C111 HelǇi reŶdeletďeŶ szaďálǇozott átŵeŶeti ellátások ;saját 
ellátásokͿ 

2 - 

C112 ÁtŵeŶeti segélǇezés 2 - 

C113 Árvízkárosultak állaŵi táŵogatása 5 - 

C114 Közüzeŵi koŵpeŶzáĐiós ügǇek, lakďér-hozzájárulás 2 - 

C115 LakásfeŶŶtartási táŵogatási ügǇek 2 - 

C116 Aktív korúak ellátása 10 - 

C117 Teŵetési segélǇ 2 - 
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C118 KrízishelǇzetďe került szeŵélǇek táŵogatása 5 - 

C119 SzoĐiális kölĐsöŶ egǇedi ügǇek ;lejárat utáŶͿ 5 - 

C120 Adósságkezelési szolgáltatás ;lakhatást segítő ellátás, 
adósságĐsökkeŶtési táŵogatásͿ 

2 - 

C121 NǇugdíjasházi elhelǇezés 5 - 

C122 Közteŵetés 25 - 

C123 Megváltozott ŵuŶkaképességű dolgozók ügǇei 10 - 

C124 Segítséggel élők érdekvédelŵe, táŵogatása, közlekedési 
kedvezŵéŶǇei 

10 - 

C125 SzeŵélǇi térítési díj ŵegállapítása 10 - 

C126 GoŶdozási szükséglet vizsgálata 15 - 

C127 Behajtás, végrehajtás kezdeŵéŶǇezésével kapĐsolatos ügǇek 
;pl. goŶdozási díjͿ 

30 - 

C128 HelǇi utazási táŵogatás ŵegállapítása 5 - 

C129 „Sikeres MagǇarországért PaŶel Plusz” hitelprogramhoz 

kapĐsolódó szoĐiális táŵogatás 

NS HN 

C130 Társhatósági ŵegkeresések ;idegeŶ körŶǇezettaŶulŵáŶǇ, 
igazolásokͿ 

2 - 

C131 KözgǇógǇellátási ügǇek ;ŵéltáŶǇosságͿ 5 - 

C132 Ápolási díj ügǇek ;ŵéltáŶǇosságͿ 5 - 

C133 SzoĐiális ellátásra jogosultak ŶǇilváŶtartásai NS HN 

C13416 Települési táŵogatás 5 - 

C13517 HadirokkaŶtak, hadiárvák szoĐiális igazgatásával kapĐsolatos 
iratok, határozatok 

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

E.1. Környezet- és természetvédelem 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

E101 HelǇi terŵészeti érték védetté ŶǇilváŶítása NS 15 

E102 KörŶǇezet- és terŵészetvédelŵi hatósági feladatok 10 - 

E103 KörŶǇezet- és terŵészetvédelŵi program NS 15 

E104 KörŶǇezet- és terŵészetvédelŵi prograŵ végrehajtása, 
akĐióprograŵok 

5 - 

E105 KörŶǇezetvédelŵi hatásvizsgálati eszközök telepítése 2 - 

E106 KörŶǇezetvédelŵi hatásvizsgálati taŶulŵáŶǇ NS 15 

E107 A helǇi terŵészeti területek védetté ŶǇilváŶításával kapĐsolatos 
ügǇek 

NS 15 

E108 Védetté ŶǇilváŶított területekés védett terŵészeti területek 
haszŶosításáŶak, kezeléséŶek ügǇei 

5 - 

E109 Zaj- és terŵészetvédelŵi, egǇéď körŶǇezetvédelŵi elleŶőrzés 
és ďírság 

5 - 

E110 LégszeŶŶǇezési vizsgálatok, ŵérések NS 15 

E111 LégszeŶŶǇező források ŶǇilváŶtartása NS HN 

E112 Levegőtisztaság-védelŵi ;reŶdkívüliͿ iŶtézkedési terv ;füstköd-

riadótervͿ 
NS 15 

E113 LakóhelǇi körŶǇezet állapotfelŵérése NS 15 

E114 Szolgáltató tevékeŶǇséget ellátó üzeŵi építŵéŶǇ 
energiahordozó- és/vagǇ üzeŵŵódváltásra kötelezése, 
tevékeŶǇségéŶek korlátozása, felfüggesztése, illetőleg feloldása 

10 - 

E115 KörŶǇezetvédelŵi alappal, ĐélelőiráŶǇzattal kapĐsolatos ügǇek 10 - 

E116 Zaj- és rezgésvédelŵi szeŵpoŶtďól fokozottaŶ védett övezet 
kijelölése 

30 - 
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E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel összefüggő iŶtézkedési terv 30 - 

E118 Szolgáltató tevékeŶǇséget ellátók zajkiďoĐsátással kapĐsolatos 
ügǇiŶtézése 

5 - 

E.2. Településrendezési és területrendezési ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

E201 HelǇi építészeti örökség védetté ŶǇilváŶítása és ŵegszüŶtetése NS 15 

E202 HelǇi építészeti örökség védelŵéŶek ďiztosítása ;feŶŶtartás, 
fejlesztés, őrzés, védett épületek táŵogatása stď.Ϳ 

10 - 

E203 Kulturális örökség védelŵével kapĐsolatos öŶkorŵáŶǇzati 
feladatok ;pl. régészeti lelőhelǇek védetté ŶǇilváŶításával 
összefüggésďeŶ hirdetŵéŶǇ elhelǇezés, ŵeŶtő feltárás, 
elővásárlási jog gǇakorlása stď.Ϳ 

75 - 

E204 Településfejlesztési ŵeŶedzsŵeŶt ügǇek, pálǇázatok 10 - 

E205 VárosrehaďilitáĐiós prograŵ NS 15 

E206 VárosrehaďilitáĐiós pálǇázatok, ŵegállapodások, ehhez 
kapĐsolódó operatív ügǇek 

10 - 

E207 Építészeti-ŵűszaki tervtaŶáĐs iratai ;a taŶáĐsot ŵűködtető 
öŶkorŵáŶǇzatŶálͿ főépítészi szakŵai véleŵéŶǇek, 
állásfoglalások 

NS 15 

E208 ÁtŶézeti ŶǇilváŶtartási térkép, földŵérési alaptérkép NS HN 

E209 PiŶĐeďeoŵlások, táŵfal, partfal által veszélǇeztetett területek 
felŵérése 

NS 15 

E210 Területfejlesztési koŶĐepĐió, területreŶdezési terv, 
településfejlesztési koŶĐepĐió, településfejlesztési stratégia, 
településszerkezeti terv, helǇi építési szaďálǇzat 

NS 15 

E211 Elővásárlási jog NS 15 

E212 Útépítési és közŵűvesítési hozzájárulás NS 15 

E213 TerületreŶdezési hatósági eljárások 15 - 

E214 Vis ŵaior ügǇek 5 - 
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E215 Repülőterek zajgátló védőövezetéŶek kialakítása 10 - 

E216 Kiszolgáló és lakóút Đéljára törtéŶő lejegǇzés NS 15 

E217 TelepülésreŶdezési kötelezések NS 15 

E218 TelepülésreŶdezési szerződés NS 15 

E219 Településképi véleŵéŶǇezési eljárás 15 - 

E220 Településképi ďejeleŶtési eljárás 15 - 

E221 Közterület-alakítás 15 - 

E222 KözŵűŶǇilváŶtartás ügǇei NS 15 

E22318 TelekreŶdezéssel, telekalakítással kapĐsolatos iratok NS HN 

E.3. Építési ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

E301 BoŶtási-, építési-, összevoŶt-, haszŶálatďavételi-, feŶŶŵaradási 
eŶgedélǇezési eljárások, építésügǇi vagǇ eljárási ďírság 
kiszaďása, ďoŶtási vagǇ átalakítási kötelezettség, végrehajtási 
eljárás, eŶgedélǇ hatálǇáŶak ŵeghosszaďďítása iráŶti 
eŶgedélǇezési eljárás 

NS 15 

E302 FelvoŶóval, illetve ŵozgólépĐsővel kapĐsolatos építésügǇi 
hatósági eŶgedélǇezési eljárás 

15 - 

E303 ÉpítésügǇi hatósági tudoŵásulvételi eljárások ;jogutódlás 
tudoŵásul vétele, haszŶálatďavétel tudoŵásul vételeͿ 

10 - 

E304 Az országos építési követelŵéŶǇektől való eltérés 
eŶgedélǇezési eljárása 

10 - 

E305 ÉpítésügǇi hatósági ďizoŶǇítváŶǇok, igazolások, adatkérés, 
adatszolgáltatás 

10 - 

E306 EgǇéď építésügǇi hatósági kötelezési ügǇek 10 - 

E307 ÉpítésügǇi hatósági elleŶőrzés 10 - 

E308 BauǆitĐeŵeŶttel vagǇ ŵás építőaŶǇag-hiďával kapĐsolatos 

hatósági eljárások 

NS HN 
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E309 ÉpítésüggǇel kapĐsolatos paŶaszok és egǇéď észrevételek 
iŶtézése, tájékoztatások, szolgáltatás köréďeŶ kiadott szakŵai 
nyilatkozat 

5 - 

E.Ő. Kommunális ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

E401 Hulladéklerakó-helǇek ;szilárd, állati eredetű, folǇékoŶǇͿ 
kijelölése, létesítése, hulladékkezelési szerződések, 
hulladékgazdálkodási prograŵ 

NS 15 

E402 KözĐélú ártalŵatlaŶító telep létesítése NS 15 

E403 KéŵéŶǇseprő-ipari szolgáltatás ügǇei 15 - 

E404 )öldterületek létesítése, feŶŶtartása ;parkok, játszóterekͿ NS 15 

E405 EŶergiagazdálkodás, szélerőŵű létesítése NS 15 

E406 Közteŵetők létesítése, lezárása, ŵegszüŶtetése, 
ŶǇilváŶtartásai, térképei, újďóli haszŶálatďa vétele 

NS HN 

E407 SírďoltköŶǇv, síreŵlékek és sírďoltok terve NS HN 

E408 Hozzájárulás teŵetkezési szolgáltatást végző gazdálkodó 
szervezet alapításához 

5 - 

E409 Hulladékká vált járŵűvek ügǇei, gépjárŵű elszállítási és 
értékesítési ügǇek 

5 - 

E410 Közŵűfejlesztés, iŶgatlaŶok közŵűellátása, közŵűfejlesztési 
hozzájárulás visszafizetéséŶek ügǇei 

NS 15 

E411 Közterületi felújítás, karďaŶtartás, hiďaelhárítás 5 - 

E412 Közterület tisztáŶ tartása, felügǇelete, hulladék elhelǇezése, 
gǇűjtése, szállítása, hulladékártalŵatlaŶítás, 
hulladékújrahaszŶosítás, hulladékgazdálkodási ďírság ügǇek 

5 - 

E41319 Teŵető ügǇek 10 - 
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F) KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

F101 Közutak, helǇi vasutak ŵűszaki, ŵiŶőségi, ďaleseti, forgalŵi 
adataiŶak, valaŵiŶt forgalŵi reŶdjét ŵeghatározó jelzéseiŶek 
ŶǇilváŶtartása 

NS HN 

F102 Közutak, helǇi vasutak tisztáŶ tartása, síkosság elleŶi védekezés 2 - 

F103 Közterület-foglalási, -haszŶálati ŵegállapodások és díjak 5 - 

F104 Közterület-ďoŶtási hozzájárulás 5 - 

F105 Külterületi közút, helǇi vasút ŵeŶti építŵéŶǇ elhelǇezési és 
nyersanyag-kiterŵelési hozzájárulás 

5 - 

F106 Külterületi közút, helǇi vasút ŵeŶti fakivágási és ültetési 
hozzájárulás 

5 - 

F107 Belterületi közútkezelői hozzájárulások 5 - 

F108 KözútoŶ, helǇi vasútoŶ törtéŶő építési ŵuŶkákhoz való 
hozzájárulás 

2 - 

F109 Vasúti átkelőhelǇek, gépkoĐsiďehajtók, gǇalogutak, járdák, 
kerékpárutak, közutak feŶŶtartása, parkolók kialakítása, 
feŶŶtartása 

10 - 

F110 EgǇéď közútkezelői hozzájárulás 1 - 

F111 UtĐaďútorok, utĐa Ŷévtáďlák, házszáŵtáďlák kihelǇezése, 
karďaŶtartása, javítása 

5 - 

F112 Repülőtér létesítéséŶek és ŵegszüŶtetéséŶek véleŵéŶǇezése 5 - 

F113 Kikötők, ;közforgalŵúͿ koŵpok és révek létesítése NS 15 

F114 Közforgalŵú kikötők, koŵpok, révek ŵűködtetése 10 - 

F115 Hidak, aluljárók és felüljárók létesítése NS 15 

F116 Hidak, aluljárók és felüljárók ŵűködtetése 10 - 

F117 HídtörzsköŶǇv NS HN 
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F118 Közvilágítási ďereŶdezés létesítése NS 15 

F119 Közvilágítási ďereŶdezés ŵűködtetése 10 - 

F120 ForgaloŵszaďálǇozás, forgaloŵteĐhŶika 5 - 

F121 HelǇi töŵegközlekedés fejlesztési koŶĐepĐiója NS 15 

F122 HelǇi közforgalŵú vasúti társasággal kapĐsolatos ügǇek 10 - 

F123 Hatósági árak ŵegállapítása ;helǇi töŵegközlekedés, taǆi, 
vasútͿ, ŵeŶetreŶd 

5 - 

F124 HelǇi töŵegközlekedési pálǇázat 10 - 

F125 Postai, távközlő, elektroŵos, valaŵiŶt ŵás ŶagǇfrekveŶĐiás 
jelet vagǇ ŵellékhatást keltő ďereŶdezések létesítése, 
üzeŵeltetése, roŶgálása, hírközlési szaďálǇsértések 

10 - 

F126 Távközlési és egǇéď ŶǇoŵvoŶaljellegű építŵéŶǇek létesítéséhez 
való hozzájárulás 

NS 15 

F127 ÚtelleŶőri szolgálat ŵegszervezése 5 - 

F128 ÚtvoŶaleŶgedélǇek 1 - 

F129 Parkolási, eseti ďehajtási, egǇéď eseti közlekedési eŶgedélǇ 2 - 

F130 Közlekedési kártérítések 5 - 

F131 KerékďiliŶĐs alkalŵazásáŶak ügǇei 2 - 

F132 Behajtási eŶgedélǇek 2 - 

G) VÍZÜGYI IGAZGATÁS 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

G101 Árvíz és ďelvízzel, helǇi vízkárelhárítással kapĐsolatos operatív 
ügǇek 

5 - 

G102 Árvíz- és ďelvíz-védekezési terv NS 15 

G103 Védŵűvek létesítése és fejlesztése NS 15 

G104 Védŵűvek ŵűködtetése 5 - 
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G105 Patakok, ĐsatorŶák áradásai elleŶi védekezés, 
Đsapadékvízelvezetés 

NS 15 

G106 Vízi közüzeŵi tevékeŶǇség koŶĐepĐiója, vízreŶdezési 
programok 

NS 15 

G107 Ivóvíz, szeŶŶǇvízdíjak ŵegállapítása 10 - 

G108 Közŵűves vízszolgáltatási korlátozási terv, vízkorlátozás ügǇei 5 - 

G109 Vízjogi létesítési, feŶŶŵaradási és üzeŵeltetési eŶgedélǇ NS HN 

G110 Ivóvíz-, szeŶŶǇvíztisztító ďereŶdezés létesítéséŶek 
eŶgedélǇezése 

NS 15 

G111 Ivóvíz-, szeŶŶǇvízhálózat, ĐsapadékĐsatorŶa-hálózat létesítése, 
üzeŵeltetőjéŶek kijelölése 

NS 15 

G112 Ivóvíz-, szeŶŶǇvízhálózat, ĐsapadékĐsatorŶa-hálózat 
üzeŵeltetése 

5 - 

G113 VízŵérőhelǇ, tisztítóakŶa ügǇei 15 - 

G114 KözkifolǇókkal, tűzĐsapokkal kapĐsolatos ügǇek 2 - 

G115 Kutak létesítési, feŶŶŵaradási és üzeŵeltetési eŶgedélǇe NS 15 

G116 Vízvezetési és szeŶŶǇvízelvezetési szolgalŵi ügǇek 5 - 

G117 AzoŶos telkeŶ töďď ívóvízďekötő vezeték létesítése 2 - 

G118 Víziközŵű-haszŶálattal kapcsolatos iratok NS 15 

G119 Víziközŵű-társulat, érdekeltségi hozzájárulással kapĐsolatos 
iratok 

15 - 

G120 Vizek és vízi létesítŵéŶǇek ŶǇilváŶtartása NS HN 

G121 Közŵűfejlesztési táŵogatáshoz kapĐsolódó iratok 15 - 

G122 Talajterhelési ügǇek 5 - 

G123 VízszeŶŶǇezési, vízvédelŵi és ĐsatorŶaďírság ügǇek 5 - 

G124 FolǇékoŶǇhulladék-ďeďoĐsátási poŶtok kijelölése 15 - 

G125 Vízi állással kapĐsolatos ügǇek 2 - 
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H) ÖNKORMÁNYZATI, IGAZSÁGÜGYI ÉS RENDÉSZETI IGAZGATÁS 

H.1. Anyakönyvi és állampolgársági ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

H101 Állaŵpolgársági eskü jegǇzőköŶǇv NS HN 

H10220 AŶǇaköŶǇv, aŶǇaköŶǇvi alapirat, ďetűreŶdes Ŷévŵutató, Đsaládi 
jogállás reŶdezésével kapĐsolatos irat, apa adatai Ŷélkül 
aŶǇaköŶǇvezett születések ŶǇilváŶtartása, teljes hatálǇú apai 
elisŵerő ŶǇilatkozat, házasságkötéssel, ďejegǇzett élettársi 
kapĐsolat létesítésével kapĐsolatos jegǇzői eŶgedélǇ, felŵeŶtés 

NS HN 

H103 NǇilváŶtartás a helǇi aŶǇaköŶǇvvezetői ŵegďízásokról és 
jogosultságokról, valaŵiŶt a helǇettesítéssel kapĐsolatos iratok 

NS HN 

H104 AŶǇaköŶǇvi okirat kiállítása iráŶti kéreleŵ, ďelföldi és külföldi 
jogsegélǇ iráŶti kéreleŵ, aŶǇaköŶǇvi kivoŶat átvételi 
elisŵervéŶǇe, aŶǇaköŶǇvi adatszolgáltatás iratai, aŶǇaköŶǇvďe 
törtéŶő ďetekiŶtés iratai, aŶǇaköŶǇvi eseŵéŶǇek egǇeztetése 

5 - 

H105 AŶǇaköŶǇvi Szolgáltató ReŶdszer ŵűködésével kapĐsolatos 
egǇéď ügǇek 

10 - 

H106 Állaŵpolgársági egǇéď ügǇek, hazai aŶǇaköŶǇvezési kéreleŵ, 
Ŷévváltoztatási kéreleŵ felterjesztésével, továďďá házassági 
Ŷévŵódosítási kéreleŵ áttételével kapĐsolatos iratok, Đsaládi 
eseŵéŶǇek polgári szertartása 

2 - 

H107 KülföldöŶ törtéŶő házasságkötéshez, ďejegǇzett élettársi 
kapĐsolat létesítéséhez szükséges taŶúsítváŶǇ kiállításával 
kapcsolatos iratok 

5 - 

H.2. A polgárok személyi adatainak, lakcímének nyilvántartásával és a 
központi címregiszterrel kapcsolatos ügyek21 

Irattári 
tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

H201 AdategǇeztetés 5 - 

H202 A polgárok szeŵélǇi adataiŶak és lakĐíŵéŶek ŶǇilváŶtartásával 5 - 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj19idc915
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj20idc915
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kapĐsolatos ügǇek 

H203 A ĐíŵŶǇilváŶtartással kapĐsolatos ügǇek 15 - 

H20422 A közpoŶti Đíŵregiszterrel kapĐsolatos ügǇek NS HN 

H.3. Választásokkal kapcsolatos ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

H30123 Választási és Ŷépszavazási jegǇzőköŶǇvek ;szavazóköri és 
eredŵéŶǇjegǇzőköŶǇvekͿ első eredeti példáŶǇa 

NS #90 

nap 

H30224 Választási és Ŷépszavazási jegǇzőköŶǇvek ;szavazóköri és 
eredŵéŶǇjegǇzőköŶǇvekͿ ŵásodik eredeti példáŶǇa 

NS 5 

H303 Szavazókörök, helǇi öŶkorŵáŶǇzati választókerületek 
ŵegállapítása 

NS 15 

H304 Választási szervek ;választási irodák, választási ďizottságokͿ 
létrehozása és tevékeŶǇsége 

NS 15 

H305 Választások leďoŶǇolításával kapĐsolatos kiseďď jeleŶtőségű 
ügǇek 

5 - 

H306 Népszavazás, Ŷépi kezdeŵéŶǇezés iratai NS 15 

H307 Választójogosultság ŶǇilváŶtartásával kapĐsolatos ügǇek 
(kifogás, felvételi kéreleŵ, igazolás stďͿ 

5 - 

# A jegǇzőköŶǇvek első példáŶǇáŶak illetékes levéltárďa törtéŶő átadása érdekéďeŶ a 
külöŶ jogszaďálǇi előírások alapjáŶ kell iŶtézkedŶi. 

H.Ő. RendĘrségi ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

H401 ReŶdőrfőkapitáŶǇ, reŶdőrkapitáŶǇ és reŶdőrőrs vezetője 

kiŶevezéséŶek véleŵéŶǇezése, felŵeŶtésről szóló tájékoztatás 

10 - 

H402 ReŶdőrkapitáŶǇság, reŶdőrőrs, körzeti ŵegďízotti álloŵás 
létesítéséŶek, ŵegszüŶtetéséŶek véleŵéŶǇezése 

10 - 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj21idc915
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj22idc915
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj23idc915
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H403 ReŶdőrségi ŵuŶkával kapĐsolatos észrevételek, éves ďeszáŵoló 
elfogadása 

2 - 

H404 EgǇüttŵűködési szerződés a reŶdőri feladatok ellátásáŶak 
segítésére, táŵogatására, ďűŶŵegelőzési öŶkorŵáŶǇzati 

feladatok 

NS 15 

H405 Polgárőrség ŵegalakítása NS 15 

H406 BűŶŵegelőzési és közďiztoŶsági ďizottság létrehozásával, 
ŵűködésével kapĐsolatos iratok 

5 - 

H.ő. A helyi tĦzvédelemmel kapcsolatos ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

H501 FeŶŶtartási, fejlesztési és ŵűködési ügǇek 10 - 

H502 ÖŶkéŶtes tűzoltóság alapításával, ŵűködésével kapĐsolatos 
iratok 

NS 15 

H503 Tűz- és ŵűszaki ŵeŶtés jelzés, oltóvíz-ŶǇerés ügǇei 5 - 

H504 Tűzvédelŵi kötelezettség ŵegállapítása NS 15 

H505 Tűzoltók képzésével, továďďképzésével kapĐsolatos iratok 10 - 

H506 ÖŶkéŶtes tűzoltó jövedelŵéŶek ŵegtérítése, kár ŵegtérítése, 
kártalaŶítás 

5 - 

H507 KészeŶléti szolgálatot, tűzoltás iráŶǇítását ellátó tagok részére 
élet- és ďalesetďiztosítás ŵegkötése 

5 - 

H508 Tűzvédelŵi kötelezettség ŵegsértése ŵiatti tevékeŶǇségtől 
eltiltás 

2 - 

H509 Lakosság tűzvédelŵi felvilágosítása 5 - 

H510 Éves ďeszáŵoló elfogadása 2 - 
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H.6. Menedékjogi ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

H601 EgǇüttŵűködés a ŵeŶekültügǇi szervekkel 15 - 

H.7. Igazságügyi igazgatás 
Irattári 

tételszáŵ 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

Lt. 

H701 Bírósági ülŶökök jelölése, ŵegválasztása és visszahívása 5 - 

H702 Birtokvédelŵi ügǇek 5 - 

H70325 Vallási közösség tulajdoŶáďaŶ lévő iŶgatlaŶok tulajdoŶi 
helǇzetéŶek reŶdezése 

NS 15 

H704 Eltartási szerződési ügǇek ;lejárat utáŶͿ 5 - 

H705 KözalapítváŶǇ létrehozása NS 15 

H.8. Egyéb igazgatási ügyek 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

H801 CíŵerhaszŶálat, ŶévhaszŶálat, turisztikai logó eŶgedélǇezése, 
zászló ;loďogóͿ kitűzésével kapĐsolatos iratok 

5 - 

H802 HagǇatéki ügǇek NS HN 

H803 Hatósági ďizoŶǇítváŶǇok, igazolások, adatkérés, 
adatszolgáltatás 

5 - 

H804 JelzálogügǇek ;lejárat utáŶͿ 5 - 

H805 Közigazgatási ďírság 5 - 

H806 Tűzszerészeti ŵeŶtesítés, fel Ŷeŵ roďďaŶt lövedékek, 
reŶdkívüli eseŵéŶǇek ;ďoŵďariadó stď.Ϳ ďejeleŶtése, helǇszíŶi 
mentesítése 

5 - 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj24idc915
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H807 Talált tárgǇak ügǇei 1 - 

H808 UtĐaŶévváltozások, házszáŵreŶdezés NS 15 

H809 IŶgatlaŶforgaloŵ ;elidegeŶítési tilaloŵ elreŶdelése, törléseͿ 5 - 

H810 TolŵáĐs és szakfordító igazolváŶǇ kiadása 5 - 

H811 TolŵáĐs és szakfordítói ŶǇilváŶtartás NS HN 

H812 HirdetŵéŶǇek ;iŶgatlaŶ ďérleti, vételi ajáŶlat, haszoŶďérlet isͿ 
kifüggesztéséről igazolás 

2 - 

H813 Külföldiek iŶgatlaŶszerzésével kapĐsolatos ŶǇilatkozatok 5 - 

H814 IŶgatlaŶközvetítői, iŶgatlaŶvagǇoŶ-értékelő és közvetítői 
ŶévjegǇzék vezetése 

NS HN 

H815 Közüzeŵi fogǇasztók szerződéséhez kapĐsolódó ügǇek 
;szerződéskötés, -szegés stď.Ϳ 

5 - 

H816 Tűzijáték eŶgedélǇezése 2 - 

H817 ϮϬϭϮ. április ϭ5. előtt elkövetett szaďálǇsértések végrehajtással 
kapcsolatos iratai 

5 - 

I) LAKÁSÜGYEK 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

I101 ÖŶkorŵáŶǇzati ďérlakásra várók ügǇei, ŶévjegǇzéke 15 - 

I102 Bérlakások ŶǇilváŶtartása NS HN 

I10326 JogĐíŵ Ŷélküli lakáshaszŶálat 10 - 

I104 Lakásďérleti szerződés, lakásĐsere, lakáshaszŶosítás ;lejárat 
utáŶͿ, lakásďérleti szerződés ŵegszűŶése 

5 - 

I105 Lakás- és helǇiségďérleti díjtartozás 5 - 

I106 Társasházak alapítása, elidegeŶítés NS 15 

I107 Társasház-felújítási ügǇek és társasház-felújítási pálǇázatok, 
társasházak operatív ügǇei 

10 - 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj25idc915
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I108 HelǇiség-, garázsďérleti, -elidegeŶítési szerződés, 
helǇiséggazdálkodási ügǇek ;lejárat utáŶ) 

5 - 

I109 Első lakáshoz jutás, lakásépítés, lakásvásárlás, egǇéď lakásĐélú 
táŵogatás egǇedi ügǇek ;lejárat utáŶͿ 

15 - 

I110 Lakásfelújítási, karďaŶtartási táŵogatás 15 - 

I111 LakásĐélú állaŵi táŵogatásokkal kapĐsolatos iratok ;iŶgatlaŶ-

ŶǇilváŶtartásďa jelzálog, elidegeŶítési és terhelési tilaloŵ 
ďejegǇeztetése, törlése, döŶtésekről és iŶtézkedésekről 
adatszolgáltatás stď.Ϳ 

NS 15 

I112 JegǇzői igazolás lakásépítési kedvezŵéŶǇhez, péŶziŶtézeti 
hitelhez 

5 - 

I113 NǇilváŶtartásďa Ŷeŵ vett, elutasított kérelŵek 5 - 

J) GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGATÁS 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

J101 Szülő adatai Ŷélkül aŶǇaköŶǇvezett gǇerŵekek ŶǇilváŶtartása NS HN 

J102 GǇáŵhatósági és gǇerŵekvédelŵi ŵuŶka szakŵai, felügǇeleti 
elleŶőrzése ;éves értékelésͿ 

NS 15 

J103 ReŶdszeres gǇerŵekvédelŵi kedvezŵéŶǇ 2 - 

J104 GǇerŵekvédelŵi kedvezŵéŶǇ ŶǇilváŶtartása NS HN 

J105 ReŶdkívüli gǇerŵekvédelŵi táŵogatás 2 - 

J106 Kiegészítő gǇerŵekvédelŵi táŵogatás 2 - 

J107 SzeŵélǇes goŶdoskodás köréďe tartozó gǇerŵekvédelŵi 
szakellátások 

5 - 

J108 Óvodáztatási táŵogatás ŵegállapítása 5 - 

J109 HalŵozottaŶ hátráŶǇos helǇzetű gǇerŵekek ŶǇilváŶtartása NS HN 

J110 HalŵozottaŶ hátráŶǇos helǇzetű gǇerŵekek részére kiadott 
igazolások 

5 - 

J112 GǇerŵekvédelŵi iŶtézkedést valószíŶűsítő lakossági vagǇ 2 - 
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jelzőreŶdszeri jelzések 

J113 Más hatóság ŵegkeresésére készített körŶǇezettaŶulŵáŶǇok, 
egǇéď társhatósági ŵegkeresések 

2 - 

J114 HelǇettes szülői hálózat ŵegszervezése 75 - 

K) IPARI IGAZGATÁS 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

K101 Atoŵerőŵű, veszélǇes ipari üzeŵek ďiztoŶsági, veszélǇességi 
övezetéŶek ŵegállapítása 

75 - 

K102 EŶergiaellátási taŶulŵáŶǇ NS 15 

K103 Földalatti tárolótérségek ŶǇilváŶtartása NS HN 

K104 Gazdasági érdek-képviseleti jogok gǇakorlása NS 15 

K105 TelepeŶgedélǇezési eljárások, ďejeleŶtésköteles tevékeŶǇségek 
folǇtatásáŶak ďejeleŶtése; telepeŶgedélǇhez, illetve 
ďejeleŶtéshez kötött tevékeŶǇségek folǇtatásáŶak elleŶőrzése 
és aŶŶak jogkövetkezŵéŶǇei 

10 - 

K106 TelepeŶgedélǇek, ďejeleŶtésköteles tevékeŶǇségek, 
ŶǇilváŶtartása 

NS 15 

K107 Törzsvezetékek létesítése és vezetékjogi eŶgedélǇezési eljárása 5 - 

L) KERESKEDELMI IGAZGATÁS, TURISZTIKA 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koŶĐepĐiója NS 15 

L102 Turisztikai értékek feltárása, ďeŵutatása, fejlesztések, 
taŶulŵáŶǇok 

10 - 

L103 Turisztikai hivatal ŵűködtetése, turisztikai tervek, kapĐsolódó 
operatív ügǇek 

10 - 

L104 Turisztikai ŵarketiŶg, turisztikai reŶdezvéŶǇek szervezése 2 - 
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L105 Turisztikai téŵájú pálǇázatok 10 - 

L106 Turistatájékoztató ďereŶdezések, iŶforŵáĐiós eszközök 
telepítése, fejlesztése, karďaŶtartása 

2 - 

L107 SzálláshelǇ-üzeŵeltetési eŶgedélǇ kiadása, a tevékeŶǇség 
folǇtatásáŶak elleŶőrzése és aŶŶak jogkövetkezŵéŶǇei 

10 - 

L108 SzálláshelǇek, szálláshely-szolgáltatók ŶǇilváŶtartása NS HN 

L109 Neŵ üzleti Đélú közösségi, szaďadidős szálláshelǇ szolgáltatás 
végzéséŶek ďejeleŶtése, a tevékeŶǇség folǇtatásáŶak 
elleŶőrzése és aŶŶak jogkövetkezŵéŶǇei 

10 - 

L110 Neŵ üzleti Đélú közösségi, szaďadidős szálláshelǇek 

ŶǇilváŶtartása 

NS HN 

L111 Vásár, piaĐ reŶdezéséŶek eŶgedélǇezése, ďevásárlóközpoŶt 
üzeŵeltetéséŶek ďejeleŶtése, adatváltozások ďejeleŶtése, 
tevékeŶǇség folǇtatásáŶak elleŶőrzése és aŶŶak 
jogkövetkezŵéŶǇei 

10 - 

L112 Vásár, piaĐ és ďevásárlóközpoŶtok ŶǇilváŶtartása NS HN 

L113 Működési eŶgedélǇ köteles kereskedelŵi tevékeŶǇség 
folǇtatásáŶak eŶgedélǇezése, ďejeleŶtésköteles kereskedelŵi 
tevékeŶǇség folǇtatásáŶak ďejeleŶtése, zeŶés, táŶĐos 
reŶdezvéŶǇek reŶdezvéŶǇtartási eŶgedélǇezése, 
adatváltozások ďejeleŶtése, tevékeŶǇség folǇtatásáŶak 
elleŶőrzése és aŶŶak jogkövetkezŵéŶǇei 

10 - 

L114 BejeleŶtéshez kötött kereskedelŵi tevékeŶǇségek 
ŶǇilváŶtartása, ŵűködési eŶgedéllǇel reŶdelkező üzletek 
ŶǇilváŶtartása 

NS HN 

L115 SzereŶĐsejáték-szervező tevékeŶǇség végzéséhez szükséges 
okiratok kiállítása, játéktereŵ ŵűködéséhez való hozzájárulás 
ŵegadása; szereŶĐsejáték-szervező tevékeŶǇség gǇakorlásáŶak 
áteŶgedése tárgǇáďaŶ öŶkorŵáŶǇzat egǇetértése koŶĐessziós 
pálǇázat kiírásához 

10 - 

L116 Vásárlói paŶasz 2 - 

L117 Fogyasztóvédeleŵŵel kapĐsolatos ügǇek 5 - 
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M) FÖLDMĥVELÉSÜGY, ÁLLAT- ÉS NÖVÉNYEGÉSZSÉGÜGYI 
IGAZGATÁS 

Irattári 
tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

M101 ÁllategészségügǇi ellátással kapĐsolatos ügǇek 5 - 

M102 Állati hulladékgǇűjtő hellǇel, gǇűjtő-átrakó teleppel 
;gǇepŵesteri teleppelͿ, kedvtelésďől tartott állatok kegǇeleti 
teŵetőjével kapĐsolatos iratok 

10 - 

M103 Állatorvosi körzetek alakítása 10 - 

M104 Állatszállítás és ŵarhalevél kezelés 2 - 

M105 Állattartási, állatvédelŵi ügǇek 5 - 

M106 Állattartók és állatálloŵáŶǇ ŶǇilváŶtartása NS HN 

M107 Marhalevél ŶǇilváŶtartás NS HN 

M108 VeszélǇes állatok tartási eŶgedélǇe 10 - 

M109 Áruterŵelő ültetvéŶǇ helǇszíŶi szeŵléje, határszemle 5 - 

M110 Belterületi ŶövéŶǇvédeleŵ és elleŶőrzése 10 - 

M111 Parlagfű elleŶi védekezés 5 - 

M112 Borászati hatósági ügǇek 5 - 

M113 JárváŶǇügǇi iŶtézkedések, élelŵiszerláŶĐĐal, 
élelŵiszerďiztoŶsággal összefüggő iŶtézkedések, veszélǇes 
kártevők elleŶi védekezés 

15 - 

M114 Méhészekkel kapĐsolatos egǇedi ügǇek 5 - 

M115 Méhészek és ŵéhváŶdorlás ŶǇilváŶtartása NS HN 

M116 Mezei őrszolgálattal kapĐsolatos ügǇek ŵegszervezése 15 - 

M117 NǇilváŶtartás az áruterŵelő szőlő és gǇüŵölĐs telepítéséről, 
kivágásáról 

NS HN 

M118 Fás szárú és Đserje kivágási ďejeleŶtések, eŶgedélǇek, 
közterületi fa- és Đserjepótlás 

5 - 
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M119 Tarló, avar, kerti hulladék-égetési ügǇek 2 - 

M120 Halászati jogok gǇakorlása ;holtágak, ďáŶǇatavakͿ 15 - 

M121 Vadászterületi résztulajdoŶosok közös képviseleti ügǇei 10 - 

M122 Vadkárral, halászati károkkal kapĐsolatos iratok 5 - 

M123 Állaŵi tulajdoŶú földiŶgatlaŶ tulajdoŶjogáŶak ŵegszerzése NS 15 

M124 Belterületi és külterületi határvoŶalak ŵegállapítása NS 15 

M125 Földkiadó ďizottság, ďirtokhaszŶosítási ďizottság iratai NS 15 

M126 Hivatalos földrajzi Ŷevek ŵegállapításával, ŵegváltoztatásával 
kapĐsolatos iratok ;véleŵéŶǇkérés, javaslat, véleŵéŶǇezésͿ 

NS 15 

M127 Művelési ágváltozások 10 - 

M128 Térképészeti határkiigazítás NS 15 

M129 Terŵőföld elővásárlási és előhaszoŶďérleti jog gǇakorlásával 
kapcsolatos iratok 

5 - 

M130 ÚjrahaszŶosításra alkalŵassá tett terület öŶkorŵáŶǇzati 
tulajdoŶďa vétele 

NS 15 

N) MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

N101 Foglalkoztatási érdekegǇeztetés, tervek NS 15 

N102 Közfoglalkoztatási terv, közhaszŶú, közĐélú foglalkoztatás 
szervezése, álláshelǇek, közérdekű ŵuŶkával kapĐsolatos 
operatív ügǇek 

3 - 
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P) KÖZNEVELÉSI ÉS KÖZMĥVELėDÉSÜGYI IGAZGATÁS 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

P101 Közoktatási fejlesztési és iŶtézkedési terv, esélǇegǇeŶlőségi 
intézkedési terv 

NS 15 

P102 Közoktatási iŶtézŵéŶǇek jegǇzéke NS 15 

P103 Nevelési és pedagógia prograŵ, ŵiŶőségiráŶǇítási prograŵ NS 15 

P104 Iskolaszék alakítása, tagok delegálása, egǇéď iskolaszéki ügǇek NS 15 

P105 Óvodákkal és egǇséges óvoda-ďölĐsődékkel kapcsolatos iratok 15 - 

P106 ÁltaláŶos iskolákkal és alapfokú ŵűvészetoktatási 
iŶtézŵéŶǇekkel kapĐsolatos iratok 

15 - 

P107 Szakiskolákkal kapĐsolatos iratok 15 - 

P108 Középiskolákkal ;giŵŶáziuŵokkal és szakközépiskolákkalͿ 
kapcsolatos iratok 

15 - 

P109 GǇógǇpedagógiai, koŶduktív pedagógiai Ŷevelési-oktatási 
iŶtézŵéŶŶǇel kapĐsolatos iratok 

15 - 

P110 DiákotthoŶokkal és kollégiuŵokkal kapĐsolatos iratok 15 - 

P111 Szakszolgáltatással, szakŵai szolgáltatással kapĐsolatos iratok 15 - 

P112 ÁllaŶdó pedagógus helǇettesítési reŶdszer ŵegszervezése 5 - 

P113 BizoŶǇítváŶǇŵásodlatok kiállítása 2 - 

P114 Érettségi szervezési, érettségi vizsgaďizottsági ügǇek 5 - 

P115 GǇerŵekek szakértői vizsgálata, iskolaérettséget taŶúsító 
vizsgálat, szakvéleŵéŶǇ 

5 - 

P116 IŶtézŵéŶǇi felvételi és fegǇelŵi ügǇekďeŶ törvéŶǇességi 
kéreleŵ 

2 - 

P117 Iskolai, óvodai felvételi eljárás szervezése 2 - 

P118 Kötelező felvételt ďiztosító iskola kijelölése 10 - 

P11927 TaŶuló- és gǇerŵekďaleseti ügǇek 30 - 

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj26idc915
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P120 TaŶköteles és fejlesztő iskolai oktatásra köteles taŶulók 
ŶǇilváŶtartása 

NS HN 

P121 Pedagógus igazolváŶǇ ügǇek 2 - 

P122 Közoktatási, kulturális ŵegállapodások NS 15 

P123 IŶtegrált oktatás soráŶ keletkező iratok 5 - 

P124 TaŶulói jogviszoŶǇ igazolása 2 - 

P125 Közoktatási IŶforŵáĐiós ReŶdszer ügǇei 5 - 

P126 FelŶőttoktatással kapĐsolatos ügǇek 15 - 

P127 Közŵűvelődési TaŶáĐs ügǇei NS 15 

P128 Levéltári és ŵuzeális értékek közgǇűjteŵéŶǇi ŵegőrzése, 
reŶdelkezési jog gǇakorlása 

NS 15 

P129 Művészeti alkotások elhelǇezéséŶek véleŵéŶǇezése 5 - 

P130 Neŵ helǇi öŶkorŵáŶǇzat által alapított Ŷevelési, oktatási, 
kulturális, ŵűvészeti iŶtézŵéŶǇek ŵűködéséŶek 
eŶgedélǇezése, ŵűködéssel kapĐsolatos egǇéď ügǇek 

NS 15 

P131 Művészeti ügǇek NS 15 

P132 IŶtézŵéŶǇi vezetők ŵuŶkakör átadás-átvétele 5 - 

P133 IŶtézŵéŶǇek ďeruházásával, felújításával kapĐsolatos iratok 10 - 

P134 HelǇi öŶkorŵáŶǇzat által ŵűködtetett kulturális iŶtézŵéŶǇek 
;közŵűvelődési, közgǇűjteŵéŶǇi iŶtézŵéŶǇek, ŵúzeuŵok, 
köŶǇvtárak, levéltárakͿ létesítéséŶek és közösségi szíŶterek 
ďiztosításáŶak iratai 

NS 15 

P135 A közŵűvelődéssel kapĐsolatos operatív ügǇek iratai 5 - 

P136 NǇilváŶos köŶǇvtári ellátás ďiztosításával kapĐsolatos iratok NS 15 

P137 Régészeti jeleŶtőségű földterület védetté ŶǇilváŶítása NS 15 

P138 Műeŵléki és építészeti értékek felkutatása 5 - 

P139 Szoďrok, ŵűvészi alkotások, eŵlékŵűvek, eŵléktáďlák állítása, 
újraállítása, kialakítása 

NS 15 

P140 Szoďrok, ŵűvészi alkotások, eŵlékŵűvek, eŵléktáďlák, helǇi 10 - 
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építészeti értékek védelŵe, feŶŶtartása 

P141 Oktatási, Ŷevelési, kulturális, ŵűvészeti tárgǇú pálǇázatok, 
táŵogatások, ösztöŶdíjak 

10 - 

P142 ÜŶŶepségek, üŶŶepélǇek, reŶdezvéŶǇek szervezése 5 - 

R) SPORTÜGYEK 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

R101 SportegǇesületek, sportlétesítŵéŶǇek, sportolók táŵogatása, 
pálǇázatok, szpoŶzori szerződések 

10 - 

R102 SportlétesítŵéŶǇekre, verseŶǇeŶgedélǇekre voŶatkozó 
adatszolgáltatásokkal összefüggő iratok 

10 - 

R103 TestŶevelési és sportfeladatok koŶĐepĐiója NS 15 

R104 Sportfeladatokkal kapĐsolatos operatív ügǇek 5 - 

R105 SportreŶdezvéŶǇek ügǇei 5 - 

X) HONVÉDELMI, KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZGATÁS, 
FEGYVERES ŰIZTONSÁGI ėRSÉG 

X.1. Honvédelmi igazgatás 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

X101 Hadkötelesek tájékoztatási és ďejeleŶtési kötelezettségéhez 
tartozó ügǇek 

2 - 

X102 Hadkötelesek sorozásával kapĐsolatos ügǇek 2 - 

X103 PoteŶĐiális hadkötelesek, hadkötelesek ŶǇilváŶtartásához 
kapĐsolódó adatszolgáltatás 

5 - 

X104 MeghagǇással kapĐsolatos ügǇek 3 - 

X105 Gazdasági és aŶǇagi szolgáltatások előkészítésével, 

elreŶdelésével, kártalaŶítással kapĐsolatos ügǇek 

5 - 
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X106 A NATO Válságreagálási ReŶdszerrel, az Európai UŶió 
válságkezelési ŵeĐhaŶizŵusaival összhaŶgďaŶ álló Ŷeŵzeti 
iŶtézkedési reŶdszerrel kapĐsolatos ügǇek 

30 - 

X107 ReŶdkívüli iŶtézkedésekkel kapĐsolatos ügǇek NS HN 

X108 HoŶvédelŵi Đélú terület-előkészítési ügǇek 5 - 

X109 Neŵzetgazdaság hoŶvédelŵi Đélú felkészítéséŶek ügǇei 30 - 

X110 Befogadó Neŵzeti Táŵogatással kapĐsolatos ügǇek 30 - 

X111 HoŶvédeleŵi szeŵpoŶtďól létfoŶtosságú ;kritikusͿ 
infrastruktúra védelŵével kapĐsolatos ügǇek 

30 - 

X112 Polgári veszélǇhelǇzeti tervezés hoŶvédelŵi feladataival 
kapĐsolatos ügǇek 

30 - 

X113 Védelŵi ďizottságok üléseivel kapĐsolatos iratok 5 - 

X114 Felkészítések, gǇakorlatok 5 - 

X115 IŶtézkedési tervek, ŵuŶkajegyek 5 - 

X116 Lakosság tájékoztatása 5 - 

X117 Gazdaságfelkészítés és ŵozgósítási feladatok ellátásával 
kapcsolatos iratok 

30 - 

X118 MuŶkaĐsoportokkal, ügǇeleti szolgálatokkal kapĐsolatos iratok 5 - 

X.2. Katasztrófavédelmi igazgatás 
Irattári 

tételszám 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

X201 Életvédelŵi létesítŵéŶǇek ;óvóhelǇͿ kijelölése NS HN 

X202 Életvédelŵi létesítŵéŶǇek feŶŶtartása 10 - 

X203 Életvédelŵi létesítŵéŶǇek haszŶosítása 10 - 

X204 ReŶdkívüli iŶtézkedések NS HN 

X205 Polgári védelŵi terv NS HN 

X206 Polgári védelŵi szervezet létrehozása ;területi, települési, NS HN 
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munkahelyi is) 

X207 Polgári védelŵi felkészítési követelŵéŶǇek 10 - 

X208 Polgári védelŵi készletgazdálkodási ügǇek 10 - 

X209 Polgári védelŵi szeŵélǇi álloŵáŶǇ ŶǇilváŶtartása 30 - 

X210 Polgári védelŵi kötelezettség teljesítése alóli ŵeŶtesség 
igazolása 

10 - 

X211 Polgári védelŵi ügǇeleti és jeleŶtési feladatok 10 - 

X212 ÖŶkéŶtesek ŶǇilváŶtartása 30 - 

X213 Katasztrófavédelŵi terv NS HN 

X214 Katasztrófariasztás elreŶdelése és végrehajtása NS HN 

X215 Katasztrófavédelŵi gǇakorlatok 10 - 

X216 VeszélǇelhárítási terv NS HN 

X217 Gazdasági-aŶǇagi szolgáltatásokkal kapĐsolatos vagǇoŶeleŵek 
kijelölése, szolgáltatás elreŶdelése, átadás-átvételi 
jegǇzőköŶǇv, kártalaŶítás 

NS HN 

X218 Terŵelési, ellátási és szolgáltatási kötelezettségre voŶatkozó 
szerződés 

NS HN 

X219 Védelŵi ďizottságok iratai NS 15 

X220 Visszaŵaradó készletek 10 - 

X221 HelǇreállítási és újjáépítési ügǇek NS 15 

X222 VeszélǇes ipari üzeŵek külső védelŵi tervéŶek készítésével és 
gǇakoroltatásával, valaŵiŶt a lakossági tájékoztató kiadváŶǇok 
készítésével kapĐsolatos iratok 

NS HN 

X223 Települések veszélǇeztetettségéŶek felŵérése 10 - 

X224 Logisztikai feladatok ellátása 10 - 

X225 EgǇéŶi védőeszközökkel törtéŶő ellátási feladatok 10 - 

X226 LétfoŶtosságú aŶǇagi javak védelŵe, kritikus iŶfrastruktúra 
védelŵe 

30 - 

X227 A kulturális javak védelŵével kapĐsolatos feladatok 30 - 
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X228 Kitelepítéssel, kiŵeŶekítéssel, kiürítéssel, ďefogadással 
kapcsolatos iratok 

NS HN 

X229 MeŶekültek elhelǇezésével és ellátásával kapĐsolatos feladatok 30 - 

X230 Halálos áldozatokkal kapĐsolatos halaszthatatlaŶ iŶtézkedések 30 - 

X231 Neŵzetközi kapĐsolatok és katasztrófa segítségŶǇújtás 10 - 

X232 Lakosság tájékoztatása 10 - 

X.3. Fegyveres biztonsági Ęrség 
Irattári 

tételszáŵ 

 

A közpoŶti ĐíŵregiszterďeŶ törtéŶő rögzítések, ŵódosítások 
alapiratai és iratai 

Meg-  

őrzési 
idő 
;évͿ 

 

Lt. 

X30128 FegǇveres ďiztoŶsági őrség létrehozása, ŵűködtetése, 
ŵegszüŶtetése, ŵegszűŶés 

15 - 

X302 ReŶdészeti ügǇek 2 - 
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