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JegyzGi utasitas Varosfold Polgdrmesteri Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzatardl

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK (Grlap benyGjtas tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és
az allam altal kdtelez6en nydjtando szolgaltatdsokrol sz616 kormdnyrendelet szerinti szolgéltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt atruhdzasa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal dltal az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatarozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas el6tti
Grzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatasokrdl és az dllam
altal koételez6en nyGjtandd szolgéltatasokrdl szold kormdnyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, {igyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatokényvek és adatadllomdnyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsdgos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetGségét
biztositja;

Elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egylittese, amely az iktatdsi informdciok rogzitését, végleges meg6rzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgarmesteri hivatal dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds Gtjan torténd biztositdst is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan térolt irattdri anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold térvény
szerint elGirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a kozigazgatasi hatdsdgi eljaras és szolgdltatas altalanos szabalyairdl sz616 torvény
szerinti elektronikus tigyintézés;

Elektronikus (rlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgal6 felllet, amelynél a
megadando adatok formadja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitdltést kovetSen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmdanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Gton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés azonositéjarol, valamint a kilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

El6addi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozdssal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal ko6zo6s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitdsra keriil, hogy az uj irat
egy mar meglévd lgyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (j iratot Uj lgy elsd irataként kell-e
nyilvantartasba venni;
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Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézGi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés moédjanak és id6pontjanak
meghatérozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti 0sszedllitdsa;

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal torténd ellatasa
és nyilvantartdsba vétele;

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturalt 6sszessége, amely a szamitégépen torténd alkalmazassal,
biztonséaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgdrmesteri hivatal Iatja el az iktatand¢ iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdmogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Irat: valamely szerv m(ikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelend§ rogzitett informéacid, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgbkép vagy barmely mas formaban lévS informacio vagy ezek kombinacidja;

Iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmenetivagy a kdzponti
irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan térolt irathoz térténd hozzaférés
biztositasa; ‘

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsigos Grzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetGség szempontjabol torténd
vélogatasat, segédletekkel vald elldtasdt, szakszer(i és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasdt,
selejtezését, illetve levéltdrba adasat egyuttesen magaba foglalo tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ugyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivéldsa -, illetve kezelési jogdnak atadasa az
irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idbre;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjdbdl torténd valogatasanak
alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot elldté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozod iratok ligyviteli céld
megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal ligykorének és szervezetének megfelelGen kialakitott legkisebb - egyéni
irattdri 6rzési idével rendelkezé - irattéri egység, amelybe tobb egyedi lgy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositasdt meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyliknek
megfelel§ azonosito;

Kezddirat: az tgyben keletkezett elsé irat, az tigy inditd irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének sz6l0 vezetGi vagy
tgyintézGi utasitasok;
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Kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkdz dtjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam altal kotelez6en
nyujtandd szolgaltatdsokroél sz6l6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: a hivatal irattari anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé
értékl nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhet6 és levéltdrba dtadasra
nem kerul§ iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi
szolgadltatas atjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatdn, a hozzd tartozd listan vagy egyéb,
egyértelm(en az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabodl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonositd adatokbdl a kildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak dtadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mdédon hitelesitettek;

Masolat: az eredetiiratrdl szoveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcio helyreallitasanak
lehet&ségét kizaré mdodon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérg irattdl - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attdl;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellatasat tamogaté, szamitastechnikai hdlézaton
keresztll tavoli alkalmazdsszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informaciés
rendszer;

Papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildeményeknek a
polgdrmesteri hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvdntartasba vétele az iizemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhet§, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hatdrideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhato iratok
kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd el6készitése;

Szerelés: lgyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldasa, amelynek kdvetkeztében az 6sszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhet&ek;

Szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy kijeldlése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatdrozasa;
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Tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valdé hozzéférés lehetéségének
biztositasaval is;

Ugyfél gyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus (gyintézési
szolgaltatdsokrdl és az allam &ltal kételez6en nydjtandd szolgaltatasokrdl szolé kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartas;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az Ugyet dontésre el6késziti;
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzG személy;

Ugykor: a polgarmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban &ll6 személy
feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek meghatdrozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyardnt tartalmazo lgyirat.

Il. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi B38 Iratkezelési Szabdlyzata (a tovédbbiakban: B38 Iratkezelési Szabdlyzat)
= 3 koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény,
= 3z elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabdlyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL.
torvény,

= 3 kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl szolo, tébbszér modositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

= az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

= MNL Bdacs-Kiskun Megyei Levéltara és Bacs-Kiskun Megyei Kormanymegbizott
egyetértésével késziilt.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzat hatalya

1. A B38 Iratkezelési Szabdlyzat hatélya kiterjed a hivatalnal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, az igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevGjére. A B38 Iratkezelési
Szabdlyzat hatalya kiterjed a Varosféldi Polgarmesteri Hivatalra, a képvisel6- testiiletre és
bizottsdgaira, valamint az e testlletek altal keletkeztetett iratokra.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a minGsitett
adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. A B38 Iratkezelési Szabdlyzat a koéziratok biztonsagos Grzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel elldtasat, irattdrozdsat, selejtezését és levéltdrba torténd atadasat
szabalyozza.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
elGirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus tgyiratok egységének megdrzését,
kezelhet6ségét, hasznalhatdsdgat és megakaddlyozzdk az illetéktelen hozzaférést.
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10.

11.

12.

13.
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Jelen B38 Iratkezelési Szabdlyzat kotelez6 mellékletét képezi az dnkormdanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasardl rendelkez6 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari
terv.

Az iratkezelés szervezete

A hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirdsokban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiigg6 tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t.

A hivatal iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes ugyviteli
tertletek kezelését megviltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén MNL Bacs-Kiskun Megyei
Levéltardval és a Bacs-Kiskun Megyei Kormanymegbizott egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(i iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyz8 kozvetlenil felels A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti,
mikaodési és Ugyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattdri
tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszerd, szakszerd, és biztonsagos
megGrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

= az elektronikus tgyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabdlyok meghatarozasardl,

= az elektronikus ligyintézés megvalositdsahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

= A B38 lIratkezelési Szabdlyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositdsardl, az illetékes kozlevéltdr egyetértésének beszerzésérél,

= az iratkezelésben résztvevSk feladatainak meghatarozasarol, A B38 Iratkezelési Szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenGrzésérdl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,

= aziratkezelést végz8, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérél.

= 3 szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak ellenérzéséért,

= aziratkezelési segédeszk6zok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,
a helyettesitési jogoknak, a kilsG és a bels6 név- és cimtdraknak naprakészen tartasdért.

= az iratok szakszer(i és biztonsagos megdérzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
Az iratkezel§ szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan kell dokumentdlni.

A dokumentumok taroldsa és kezelése a rendszergazda és az igazgatasi ligyintézé feladata.

Azon természetes személyekrél, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast biztosit, valamint a hivatal
altal hasznalt aldirds bélyegz6krél az illetékes szervezeti egység/személy nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus aldirasokrél a rendszergazda és a jegyz6 vezet
nyilvantartdst.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezel§ szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
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. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A hivatal feladat- és hataskdrébe tartozd tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
igyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
tgyiratdarabnak (igydarabnak) mingsiilnek.

A papiralapu Ugyirat fizikai egyuttkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6addi ivben a kezddirat a
legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus Uigyirathoz tartozd (gyiratdarabok nyilvantartasat lgyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyutteseket, valamint az 6nkormanyzat
irattdri anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal elldtott ligyiratokat az irattdrban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A hivatalhoz érkez8, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az
igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezeld
szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbdzist, mind az abbdl
kinyerhetd papiralapt iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelm(ien bizonyithaté legyen az atadd, atvevs személye, az atadas idépontja és maodja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Gtja pontosan kovethetd és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatasnak kilon helyiséget kell kijeldlni, illet6leg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok

taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A hivatal irattari anyaga haszndalhaté belsé Ugyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére.
A hasznalat madjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

A helyi dnkormdnyzat dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzg,
amelyekre munkakériik elldtasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ugyintézék és ligykezelSk fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tigyfélnek és képviselSjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek.
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A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden az alairds elhelyezését kdvetSen az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd
legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, madsolatok készitését utdlagosan is ellenérizhet6 maddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyardnt dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korldtozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

= Sajat kez( felbontasral!”,

= Mas szervnek nem adhatd at!”,

= Nem masolhato!”,

= Kivonat nem készithet6!”,

= Elolvasas utan visszakildendd!”,

= Zart boritékban tdrolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

= valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az utélagos moédositas
lehet&ségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzéférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaléjanak egyértelm(i azonosithatdsagat, valamint
az elektronikus dokumentumok értelmezhetGségét (olvashatdsdgat). Az  elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreadllitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndléjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzasarol.
Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezelGk szamara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb 6ran keresztiil akadalyba
utkozik.

A ,siirg8s”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és bels6
iratforgalom esetében —iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatékonyvbe kell iktatni,
ha az Gzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,UzZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (Pl. 123-4/2008/02). Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott
papiralapt iktatékdnyvek beszerzésérél és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb
azonositok nyilvantartdsardl az iratkezelés feligyeletét ellatd vezet6 intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden
esetben fel kell tintetni a papiralapu iktatékdnyv ,Megjegyzés” rovatdban.
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Az izemzavar megsziinését kovetGen minden lgyiratot, az 6nkormdnyzati iktatérendszerbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcsonosen hivatkozott iktatészamokkal jelezni
kell.

Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatékonyvben az év végén az iktatasra felhasznadlt utolsé szamot
kovet6 alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetSen alairdssal és a szervezeti
egység korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a
lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlds vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezdrds. Az iktatokdnyv lezardsat — dgy, mint a
megnyitasat — a szervezeti egység vezetGjének/ugykezelGjének aldirdsa és a hivatalos bélyegz6
lenyomat hitelesiti. Az (izemzavar esetén hasznadlt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokonyvben ceruzdval irni, sorszamot {resen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athdzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kildemény atvételére a hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allé, munkakéri leirasaban erre
felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ utjan nyujtja be, az iratot dtvevd dolgozé az atvétel
tényérdl az iratkezel§ szoftver dltal generdlt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
munkakori leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kildemény atvételére sor keriilhet a hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezd -elektronikus
dokumentum iratkezel6 szoftverben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kildemények esetében az dtvevé automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazolo és az érkezés sorszamadt is tartalmazo elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzési hatdsagi
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellenérizni kell:
® 3 cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsigot,
= 3 kézbesit6 okmanyon és a kiilldeményen lévé azonositd jel megegyez&ségét,
®  aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a hivatalnak vizsgalnia kell az aldabbiakat:
= a Rendelkezési Nyilvdantartas alapjan az ligyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyezGségét,
= a3 dokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,
= tovabbd azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtdasarél a természetes személy tgyfelet a
Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatdrozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
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Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatdarozott id§ utdn selejtezni kell.

52. Sériilt kildemény esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellendrizni
kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrél a kildS szervet,
személyt értesiteni kell.

53. Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozdé szabdlyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kdzzétett formatumban
van, vagy a hivatal altal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
elérhetdseégi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént, abban
az esetben az iratot be nem nydjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. A kiuld6t err6l,
az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

54. Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabdlyok értelmezésekor az elektronikus Ugyintézés és a
bizalmi szolgéltatasok d&ltalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL. tv., illetve az elektronikus
tgyintézési szolgdltatdsok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hoz
kapcsolodo kévetelményekrél rendelkez6 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadok.

55. Haa benydujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjan kézzétett
formatumot kezel§ programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét - amennyiben elektronikus
vélaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus Gton
értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl és az éltala hasznalt és elvart formatumokrol.

56. Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a hivatal
szamitastechnikai rendszerére.

57. Az atvett, de az atvételt kovetS ellenGrzés alapjan biztonsdgi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az alabbiak szerint értesiti:
= ha a killd6 az azonositdsahoz szitkséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott elGirt moédon,

= ennek hidnydban, ha a kiild§ kdz6lte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy elektronikus
levélben,

= egyéb esetben papir alapon.

58. Nem koteles a hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mdr érkezett azonos jellegli biztonsdgi
"kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tél.

59. Nem koteles a fogad6 szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegl biztonsagi
kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kiild6tél.

A kuldemények felbontasa

60. A hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz6 bontja fel, majd az érkeztetés feladatdval munkakori
leirdsban megbizott Ggyintéz6 latja el érkeztetG-bélyegzdvel.

61. Felbontds nélkul dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
= 3 mindsitett iratokat,
= az,s.k.” felbontdsra, a képvisel6k, nem képvisel§ bizottsagi tagok, a kisebbségi d6nkormanyzatok
és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,
= azokat, amelyek egyébként névre sz6lok és megallapithatdan maganjellegliek.

62. A felbontés nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény B38 Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérol.
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A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémdk tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az el6addi iven —
a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkézzel nem nyithaté meg, Ggy

a kuld6t az érkezést6l szamitott hdarom napon belil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az onkormanyzat altal haszndlt elektronikus Gton térténd fogadas
szabalyairol.
llyen esetben az érkezés idGpontjanak az Onkormanyzat altal is értelmezhet6 kildemény
megérkezését kell tekinteni.
Ha a felbontds alkalmdval kiderul, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Gsszeget, illetGleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében —
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyuljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél aital megallapithato legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsdval is biztosithato.
Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer dltal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az irdnyadé.

A kildemények téves felbontédsakor, valamint, ha kés6bb deril ki, hogy a kiilldeményben mindsitett
irat van, a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ré kell vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt a
felvett jegyzékényvvel egyiitt stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult ldtta —
értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontd a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontds tényét
koteles rogziteni az atvétel datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikus kildemény atvételét érkeztet6 nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell és az iratra ravezetni az érkeztet§ szamot és az érkeztetés
datumat. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiildGjének, az érkeztetés
datumanak és kdnyvelt postai kiildeménynél a kildemény postai azonositéjanak (kilondsen kod,
ragszam) nyilvantartdsba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — figgetlendl az irat adathordozéjatdl — az iratkezel6 szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6d&en folyamatos.

Az Uizemzavar esetén alkalmazandd papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd konyvben
torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal kilon
utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A hivatal kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja,
majd az iratkezel§ szoftverben érkezteti. Ezt kbvetSen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir
alapu iratoknak megfeleléen kezelik. ‘

A nem a kozponti e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintézdk kételesek
tovdabbitani a 72. pontban meghatarozott e-mail cimre.
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Az ligyintéz6 kijel6lése (szignalas)

Az érkezett Ugyiratok szigndlasara a jegyz6 jogosult. A szignaldsi jogosultsdgot atmeneti vagy tartos
id6tartamra a jegyz6 atruhazhatja.

Automatikus szignalas valdsithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes lgyintéz6k altal
hasznalatos ligykdrok, mas azonositok és az tigyintézék nevének egymashoz rendelésével, a hivatalnal
kialakitott munkamegosztdshoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kételezGen feliil kell vizsgalni. Az igyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul mddositani kell.

A szignaldsra jogosultsdggal rendelkez§ vezet6 az automatikus szigndlast feliilbirdlhatja és
modosithatja.

Az irat szigndldsdra jogosult
= kijeloli az Ggyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
= kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szigndlds idejének megjeldlésével elGaddi iven (irdsban) rogzit.
Az iratkezelés sordn az liggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezel6 szoftverben és az el6adoi iven kell rogziteni.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a 82-83. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatdrozott mddon kell nyilvantartani és kezelni:
= pénzligyi bizonylatokat és szamlakat,

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

=  munkaigyi nyilvantartasokat,

= bérszamfejtési iratokat,

= 3 visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

= 3 visszavarodlag érkezett, Un. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mds médon sem kell nyilvantartdsba venni:

® 3 tananyagokat, a tdjékoztatdkat,

® 3z Udvo6zI6 lapokat,

= az elGfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,
= {igyintézést nem igényl6 meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvet6 munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s” jelzést iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatdsra kijel6lt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az lgy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon kell
nyilvantartani és kezelni.
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Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazdsa esetén a szdmkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktatdszam nem hasznalhat¢ fel gjra.

Az iktatds soran kotelez6 a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszdmokra tagolédo
sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6ndllé sorszamot, azaz fészdmot kap.
Az ligyben érkez6, keletkezd tovabbi iratok a f&szam alszdmain keriilnek nyilvantartdsba.
Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A hatarozatra
érkezd fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak Gj alszamra keriil.

Az iktatdszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokdnyv azonositdja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyl évszam,
(PI. A/123-45/2018.)

Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kdzvetlen feligyeletét ellato jegyz8 adja ki és tartja
nyilvan.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy
iktatékényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Gigyirathoz tartozo
iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatékonyv

hivatal iktatds céljara iratkezeld szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az iratkezel6 szoftver adatéllomanya.

A vegyes rendszer(i iktatas soran a kozponti iktatokonyv mellett a jegyz6 irdsbeli utasitasara egyes
szervezeti ligyk6rokhdz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldddan 6ndllé iktatékonyvek nyithatok.

Az iktatokdnyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
= jktatoszam,
= jktatds idGpontja,
= kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama,
= kiildemény elkildésének id6pontja, mddja,
= kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja,
= kiild6 megnevezése, azonosito adatai,
= cimzett megnevezése, azonositd adatai,
= érkezett irat iktatdszdma (idegen szam),
= mellékletek szama,
= {igyintézG szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,
= jrat targya,
= el§- és utdiratok iktatdszama,
= kezelési feljegyzések,
= {igyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak id6pontja,
= jrattari tételszam,
= jrattarba helyezés id6pontja.

Az iratkezel§ szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
tgyintéz8/iigykezels azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalni
kell.
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A téves iktatds, illetéleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatds iktatoszama nem
haszndlhatd fel Gjra, azt az utdlagos modositds szabdlyainak megfelel6en hasznalaton kivil kell
helyezni.

Az elektronikus iktatokényvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utdn
hitelesen le kell zarni.

A lezarast kévetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokényv (adatbazis)
mindsitett elektronikus aldirdssal és idGbélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és
azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az tigykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elSirata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fGszamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az elGirat
iktatdszamat, és az el§zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.

Az elGzményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hataridg-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetdvé.

Az iratot hatdrid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaro tgyintézé helyezi. A hatarid6t az el6adéi
iven év, hd, nap megjel6lésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az Gigyintéz6hoz

A szignalt és nyilvdntartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton térténd tovabbitdsat a Hivatal szervezetén beliil
az iratkezel6 szoftver biztositja. Az dtadas-atvétel igazoldsa az iratkezel§ szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindgsil kiadmanynak:

= az elektronikus visszaigazolas,

= 3 fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tdjékoztatas, valamint
= A B38Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
dnkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapa kiadmany hitelesitésére az dnkormanyzat hivatalos kérbélyegzgjét kell hasznalini.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatban meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
= azt azilletékes kiadmdnyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasdval igazolja, valamint
= a3 kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
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Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairds vagy mingsitett elektronikus alairassal latott el.

A hivatalnal keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység vezetGje vagy lgyintéz6je —
figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra —a jogosult részére hitelesitési
zdradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozdshoz hasznalt bélyegzkrél nyilvantartast kell vezetni
Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovdbbitasra torténd elGkészitésérdl az ligyintézé gondoskodik.

A kiadmdnyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyutt az iratkezelSnek kell atadni. Az iratkezel6 csak
teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjdn kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
= az dnkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
= a3z {igyintézG nevét,
= 3 kiadmanyozd nevét, beosztasat,
= azirat targyat,
®  azirat iktatészamat,
= 3 mellékletek szamat,
= 3 cimzett nevét, azonositd adatait,
= az (gyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelnek — ha nem zért boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie
kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddéi utasitdst, és a mellékleteket
csatoltdk-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eladoi ivre és a nyilvdntartd kdnyv(ek)be be kell vezetni.

A kildeményeket a tovabbitas maddja szerint kell kezelni:

= személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az atvétel aldirassal torténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyan,

= postai feladas esetén postakonyv vagy kisér6jegyzék alkalmazésaval,

= kilon kézbesits, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak
megfelelGen,

= elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

= elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetGségekrdl, és hitelesen naplézza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil, de érkeztetve — az Ugyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egytt vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az
esetben az Ugyfél részére a kiildemény kézbesitése

= {igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

= cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

= hivatali kapun keresztil (kozigazgatasi szervezet részére)
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torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimen6 iratait tovdbbitottdk,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattdrba helyezést a kiadmanyozdsra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézé:

= megvizsgalja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiltek-e,

= az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetGleg a nyilvantartdsba vétel soran adott
irattari tételszamot jévdhagyja, vagy felilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd konyvében
(munkakonyv, ataddkdnyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén rdvezeti az iratra is),

= afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellGzésével, az erre vonatkozo, kiilon szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok betartdsaval
megsemmisiti.

Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mds adathordozon tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant —dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrol el kell tdvolitani az 6sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo,
zsineg, mianyag borité stb.

A hivatalnal kijelolhet6 papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és
mas szennyezGdéstd| tisztan tarthatd, megfelelSen megvilagithato, levegbje cserélhetd, ha benne a
t(iz keletkezése a legbiztosabban elkerilhets, nem veszélyeztetik kozmivezetékek, a kiviil tdmadt
t(izt6l és er6szakos behatoldstdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
fémbdl készilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés
kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

Az iratanyag tarolasdra az ligyintézés soran és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az éllvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozoket kell
hasznalni. Erre a célra az onkormdnyzat specialis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapuiratok tdroldsat az adathordozo id6tallosagat biztositd paramétereknek megfelelGen
kialakitott tdrold rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatndl a tdroldasbdl adddhatd
adatvesztés elStt gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informaciok hiteles mdsolasarol,
konvertaldsardl, atjatszdsarol.

Atmeneti és kdzponti irattar

Az hivatal dtmeneti és kozponti irattarakat miikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, és a hatarid6be helyezett tgyiratok.

Az atmeneti irattarbdl az igyiratokat 2 év utan a kozponti irattdri kezelésbe kell dtadni.
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A kozponti irattar a lezért évfolyami lgyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve,
irattarolé dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyitt, az irattari tervben meghatdrozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési idd lejarataig
vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:
= 3 papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
= a3z elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelel§en,
® a3z archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozora —
a kozponti irattar rendszerének megfelel§ csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,
= vegyes lgyiratok esetében a selejtezhet6nek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé
modszerrel kell irattdrozni, az lgyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer dltal
generalt modszerrel kell biztositani,
= a nem selejtezhetd, levéltdri atadasra keriil6 vegyes Ugyiratok esetében az Ugyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovébbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari
jegyzék a raktari, taroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jeleit, ezen beliil a kezd8 és zaro iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari
egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
ataddsra keriilt iratokat.

Az irattéri jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbdzisban is készithetd.

Az ligyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhet6 modon, dokumentdltan
kell elvégezni. Az iratkdlcsdonzések dokumentalasara nyilvdntartast kell vezetni (kdlcsdnzési naplo).
Az atvételt igazolo iratkikéréket az irattarban kell térolni.

Az irattarbél kiadott ligyiratrol Gigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé
aldir. Az aldirt Gigyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndld a sajét gépér6l nem éri el a megtekintendS iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds Uigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszndlo elektronikus Gton
— az iratkdlcsonzés szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A hivatal valamennyi irattdraban, az irattdri tervben rogzitett 6rzési idé leteltével, szabalyszer( eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést
célszerii évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattdr tudomdsdval és
kézrem(ikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv
szerint (figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban
foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel8s vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv kdrbélyegz6jének lenyomatdval
ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
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A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmat, tdrgyat, évkorét felsorold
tételszint( iratjegyzék. A selejtezési iratjegyzékben fel kell sorolni az iratok keletkezésének évét, a
tételszdmot, a tétel pontos megnevezését is.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenGrzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijel6lt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari dtaddsra kijel6lhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfelel§ rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérSl a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elGirdasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhaté iratokbdl — az el8irt
meg6rzési idSig — csak az Ggyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards
azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A hivatal a nem selejtezhet§ iratait a hatadlyos vonatkozd jogszabdlyi elirdsoknak megfelel6en
(altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), el6zetes egyeztetéssel —az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak
csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara dtadando Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyutt, nem
fert6zott és nem penészes allapotban, savmentes levéltari dobozokban az atadé koltségére, atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.)
tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott ligyiratokrol kildn
darabszint(i jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol sz616 jegyzéket
a levéltérral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl
és miiszaki kévetelményeirSl szol6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatdrozott eljdrasrend
szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltdri dtaddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattdri segédleteken is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A hivatal feladatkorének megvaltozdsa, hivatalanak ataddsa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérfl, biztonsagos megsGrzésérél, kezelésérél és tovabbi
haszndalhatdsagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadds esetén az errél felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolso iktatészamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetGleg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, lgyintézé, iratkezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan tgyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.
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ZARO RENDELKEZESEK

159. lelen B38 Iratkezelési Szabdlyzat 2026. janudr 6-an Iép hatdlyba.

Varosfold, 2026. januar 5.

32 Joluolrs
dr..Sandor-Kis Judit
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Megismerési

nyilatkozat

A 2026. januar 6-t6l hatalyos a Varosfoldi Polgarmesteri iratkezelési szabalyzatat megismertem €s
elfogadom. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Munkako’r,'feladat Datum Aldiras
ellato -
A Axita gazdasagi referens 2026.01.06. F
& ovi 2026.01.06. )
Csikné Toth Sarolta adé- ©8 munkaug3 !
ugyintezo
Gombkot6 Erika pénziigyi tgyintézo 2026.01.06.
_ ) _ 2026.01.06.
Szabo Judit peénziigyi iigyinteézd
Abelovszki Fléra titkarsagi ugyintézo 20200105, ‘
Vadasz Orsolya szocialis ugyintézo 2026.01.06.
Torok Annamaria igazgatasi igyintézo 2026.01.06. (
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