Mende Kozség Onkorményzat

Képviselo-testiiletének
12/2020.(VIII 12.) szami rendelete

a 3/2007.(1V.7.) szdmui
A képviselo-testiilet és szervei
szervezeti és miilkodési szabailyzatarél szolo rendeletének modositasairol
1.§ A 3/2007.(1V.7.) sz. képviseld-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabidlyzata-
rél sz6lé rendelet (tovabbiakban SZMSZ) 93.§ (3) bekezdése- helyébe az alibbi rendel-

kezés lép:

»(3) A jegyzit akadalyoztatisa esetén a hatésagi-igazgatasi ¢léado helyettesiti.”

2.§ Az SZMSZ 114.§ bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

»114. § Az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyokat a 6. szdni melléklet (iigyrend) a.) mel-
léklete tartalmazza.”

3.§ Az SZMSZ 6. sz. melléklete helyébe az alabbi rendelkezés lép:
0. szamu melléklet

MENDE KOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK

UGYRENDJE

Az SZMSZ-ben a képviselotestiilet létrehozta az egységes ,,Mendei Polgarmesteri Hivatal” el-
nevezeési hivataldt és az alabbi szerint hatdrozta meg annak belsé szervezetét, munkarendjét,
tigyfélfogadasi rendjét:

L Az onkormdnyzati Hivatal jogdlldsa

1.) A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban hivatal) megnevezése:
Mendei Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2235. Mende, Fo utca 14.

2.} A hivatal jogallasa: A hivatal a képviselGtestiilet szerve, nem 6nalléd jogi személy.
A hivatal sajat koltségvetési szervként mikddik koltségvetési eldiranyzatai kérében.

3.) A hivatal szervezeti felépitése: A hivatal egységes, szervezeti egységekre nem tago-
z0dik. Tevékenységét a jegyz6 vezetésével 10 eldado latja el.



4.) A Polgirmesteri Hivatalhoz kapesolodé kormanyzati funkcié rendszerében litja
el az nkormanyzat alabbi feladatait:
- Csalad és gyermekjoléti szolgaltatisok (Mendei Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalat
- Csalad és ndvédelmi egészségiligyi gondozas (Mendei Védonoi
Szolgalat)
- Haazi segitségnyijtas

II. A hivatal irdnyitdsa, vezetése, miikidése

1.) A hivatal iranyitasa:

a.) A polgdrmester irdnyitja — jegyzo utjan- a hivatalt. A polgarmester hataskorébe
tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét
A polgarmester hataskorébe tartozé ligyekben a kiadmanyozo — amennyiben
nem tartézkodik a hivatalban — az alpolgarmesterre bizza.

b.) A jegyzd vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkajat. Szabalyozza a ki-
admanyozas rendjét. A jegyzo hataskorébe tartozd iigyekben a kiadmanyozé -
amennyiben nem tartozkodik a hivatalban — az igazgatasi eiéado

c./ A polgarmester és a jegyzo a hivatal dolgoz6i részére sziikség szerint
tart munkaértekezletet.

2.) A hivatal kéztisztviseldi a jegyz6 altal meghatarozott munkakéri leiras szerint latjak
el feladatukat.
A munkakori leiras Gsszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyz6 feladata.

3./ A munkaltatoi jogok gyakorlisa:

a.) A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzo te-
kintetében.

b.) A jegyzé gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseli
tekintetében. A kinevezéshez, vezet6i megbizishoz, felmentéshez, a
vezetdi megbizas visszavondsahoz, jutalmazasahoz — a 10 el6ado te-
kintetében — a polgdrmester egyetértése sziikséges.

4./ A hivatal mitkédése:
1. A munkarend:

a./ A hivatal dolgozdinak munkarendje:

- hétfo: 8.00-18.00 ordig

-kedd- csiitériskig: 08,00-16 draig

-pénteken: 08.00 — 12.00 éraig, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is,



b./ Rendkiviili munkavégzésre a kiztisztviselot a jegyz6 rendeli ki, az ezért jaro szabad-
id6t a jegyzd engedélyezi.

c./ A Ktv. 40/b. /1/ bekezdése szerinti megallapodast a jegyzo koti meg.

2. Az ugyfélfogadas rendje:

a./ A hivatal ligyfélfogadasi rendje:
Hétfon: 08.00-18,00 oraig,
Szerdan: 08.00-16 drdig,
Pénteken: 08.00 — 12.00 oraig

b./ A polgarmester ligyfélfogadasi rendje: minden héten szerddn 13-16 éraig.
A jegyz0 Ugyfélfogadasi rendje: minden héten hétfon 14-18 arig tart.

c.) a hazipénztar tigyfélfogadasi rendje:

hétfon: 14 oratol — 17.30 oraig.
Szerdan: 9 6ratol- 12 oraig.
Pénteken: 9 oratdl 11.30 oraig.

d./ a telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.

e../ Halaszthatatlan {igyekben ( pl. halaleset stb. ), amely esetekben az azonnali {igyinté-
zés elmaradasa jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a mun-
kaid6vel. Ennek elbirdlasara a jegyz0, illetve az iigyintéz6 jogosult.

4./A A kormdnyzati funkcidk ala besorolt kizalkalmazottak munkaidejét a jegyzo hatdrozza
meg.

5. A helyettesités szabalyozisa:
1. Aziigyintéz6k a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

6. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A hivatal iigyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatirozza
meg, amely az iigyrend a.) szamu mellékletét képezi.
7. A hivatal tekintetésben a kitelezettségvillalis, ellenjegyzés, utalvanyozis és érvényesi-
tés szabalyait a KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA
KOZTISZTVISELOI FELADATOKRA ELNEVEZESU SZABALYZAT
TARTALMAZZA.

8. A hivatal munkdjaval kapcsolatos testiileti elterjesztések eloaddja a polgarmester, illetve
a jegyz0.
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9. A hivatal koztisztvisel6inek szakmai képzését a jegyzo szervezi és ellendrzi.

10. A hivatalos bélyegzék megrendelésérdl a jegyzd gondoskodik. A haszndlatba adott bé-
lyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarté a hasznalatba adott bélyegzok meglétét
évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas soran a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a
bélyegz6 atvételérol az atvevd nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgozo a rdbizott bélyegzit elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A ve-
zetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

Az elhasznilddott, megrongalodott, feleslegessé valo bélyegzdt jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyzokonyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell 6rizni, Ha meg-
sziinik a bélyegzot kezeld dolgozo jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd nyilatkoza-
ton koteles igazolni.

11. A Hivatal kéztisztviselbinek jogallasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb jut-
tatasarol kiilén rendelet rendelkezik.

L. A hivatal feladatai

1./ A hivatal feladatait jogszabdly, a KépviselGtestiilet, a polgdrmester és a jegyz6 hatirozza
meg.

2./ A hivatal dltalanos feladata:
- kdzigazgatasi ligyek intézése kozponti jogszabalyok alapjan,

- A képviseldtestiilet €s a bizottsdgok miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz6
tevekenységével kapcsolatos meghatdrozott feladatok ellatasa,
- A helyi képvisel6k és az orszaggyiilési képviseld munkajanak segitése,
- A tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kdzszolgaltatast végzo szervekkel valo egyiitt-
mikddés.

3./ A hivatal és a kormanyzati funciok alatt nyilvantartott koztisztviseldinek és kozalkalmazot-
tainak munkakori leirasat a jegyzd késziti el.

IV.
2./ A jegyz6 kételes gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotard! és arrél, hogy az Ugyrendet
megismerjék a Hivatal koztisztviseldi.

3./ Az Ugyrend mellékletei:
- a. szamu melléklet: iratkezelési szabalyzat



Ugyrend a) melléklete

Mendei Polgarmesteri Hivatal

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mende Kozségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabilyzata
{a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

2)

3)

4)

5)

~  a kdziratokrdl, a kozlevéitarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.) 10. §- anak (1) bekezdése c) pontjdnak,

~ akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalinos kdvetelményeird! szolo 335/2005.(XIl. 29.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Keir.),

az bnkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (X11. 28.) BM rendelet,

valamint

a Mende Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikdési Szabalyzata rendelkezései alapjan,

a Magyar Nemzeti Levélidr Pest Megyei Levéltira igazgatdjinak és Pest Megyei Kormanyhivatal fdigaz-

gatojinak egyetértésével készilt.

v

b LA L

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkez, oda beérkezd, illetve onnan kimené va-
lamennyi iratra, a Hivatal valamennyi kéztisztviseldjére, mas jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléira.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a mindsitett adatok védelmérd] szo16 2009. évi CLV. trvény,
b) a Nemzeti Biztonsagi Feligyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
szolo 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet,
¢) amindsitett adat elektronikus biztonsigdnak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és ha-
tosdgi feliigyeletének részletes szabalyairdl szol6 161/2010.(V.6.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozdsa
Az Iratkezelési Szabdlyzat szabalyozza az irat pontosan k&vethetd, ellendrizhetd atjat a Hivatalban a beérke-
zéstbl/keletkezéstdl az irattarazisig, az iratok biztonsiagos Grzésének maédjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
sepédletekkel ellatasat, irattdrazasit, selejtezését és levéltirba torténd itaddsat,

Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szofiverben tdrténd elvégzése szempontjabdl az alkalmazott
iratkezelési szoftver felhasznal6i és Uzemeltetdi kézikdnyve is a jelen szabalyzat részét képezi azzal, hogy a
jelen szabdlyzatban rogzitett - az informatikai szoftverben végrehajtand6 — miiveleteket, illetve beallitasokat
a szoftver felhasmaloi és/vagy lzemeltetSi kézikdnyvében irt médon kell végrehajtani.

Az egységes irattari terv az iratkezelési szabalyzat kételezd mellékletét képezi (1. szima melléklet).



Az iratkezelés szervezete

6) A jegyzd jelen Szabdlyzatiban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Ysszefitggh tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket.

7) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni,

8) Aziratkezelésben részt vevd személyek:
a) legyzd és az aljegyzb
b) A Hivatal kijelSlt iratkezelési igyintéz6i, adott esetben egyéb Ugyintézoi;

9) Az iratkezelési feladatokat ellitisa a Hivatal székhelyén torténik.

10) A Hivatal az iratkezelést kbzpontositottan szervezi meg. Valamennyi papir alapon beérkezd, illetve keletkezd
irat az iktaté altal ker@l nyilvantartdsba vételre, elintézésre és irattirozasra.

1) Az iratkezelési feladatok ellatdsa elektronikus iratkezeléssel, tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver
alkalmazasaval torténik. (Onkormanyzati ASP-kozpont iratkezelé szakrendszere, tovibbiakban: iratkezeld
rendszer),

Ertelmezé rendelkezések
12) E-figvinté=ési rendszer; A haldsagi Ggyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus dton benyijtott
kérelemnek a hatésaghoz valo megérkezésétsl a jogerds dintés végrehajiasaig tart.

13) NyomtarvdnykitoliG — keretprogram: A nyomtatvanykitsltd keretprogram az Snkormanyzatnil rendszeresitett
nyomtatvanyok kitbitését és hiteles beadasat lehetdvé tévo keretprogram

14) Ugyfétkapn: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus tgyfélbeléptetd és azonosité rendszere, mely
a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon tatilhato. Biztositja, hogy felhasznaloi a személyazonossig
igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan kapcsolatba léphessenek elektronikus kzigazgatasi igy-
intézest €s szolgaltatdst nyadjto szervekkel,

15) Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kozponti Elektronikus Szolgalatd Rendszer (Ugy félkapu) része. A hivatali
kapun keresztill az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hiva-
talok elektronikus tizenetei a hitelesen azonositott iigyfelekhez (allampolgar vagy hivatal) eljuttathatok.



16) Az

Az iratkezelés feliigyelete

iratkezelés felligyeletét és iranyitdsdt a Hivatal jegyzéje latja el. Az jegyzot akadalyoztatasa esetén az

aljegyzd helyettesiti.

17} A jegyzé gondoskodik:

a)

b)
c)

d)

€)
f)
g)

h)

18) Az
a)

b)
c)
d)
€)

f
g)

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérsl, évente torténé felal-
vizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabaly-
zat modositisat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovibbképzésérsl;

az iratkezelési segédeszkdztk (iratmintak és formanyomtatvinyok, szamitéstechnikai programok, adat-
hordozok stb.) biztositasarsl;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozziférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesi-
tési jogoknak, a killsd és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az izemeltetési és adatbiz-
tonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott miikdésérdl;

az elektronikus Gton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten belllli milkodtetésérsl;

ellitja az iratkezeld rendszer szakmai feliigyeletét, kzremikddik az iratkezelés Feliigyeletét ellaté kilsd
szerv altali ellendrzésben,

az egyéb jogszabdlyokban, illetve jelen szabilyzat mas pontjaiban meghatarozott iratkezelést érinté fel-
adatokrol.

iratkezelés hivatali iranyitojaként a jegyzb felelos:

a Magyar Posta altal kézbesitett és egyéb modon érkezett iratok dtvételéért bontasaért, érkeztetéséért, az
¢ Szabdlyzatban rdgzitett postai kapcsolattartasért,

az iratoknak a beérkezéslik napjan vagy az azt kvetd munkanapon térténd nyilvantartasba vételéért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzok megfeleld alkalmazasaért,

az irattari kapacitas megfeleld kihasznalasaért, a szakszeri irattarazasért,

a jogszabalyoknak €s jelen Szabalyzatnak megfelel6 selejtezési és megsemmisitése eljarasok lefolytata-
saért, koordinaciojdért,

az illetékes levéltarral valé kapcsolattartasért,

az iratforgalomhoz kapcsolodo statisztikik szolgaliatasadrt

19) A hivatal Ugyintézoi feleldsek

a)
b)
c)

d)
€)
j]

g)
h)

20) Az
a)
b)
c)
d)
e)
f)

a szaktertiletiiket és tevékenységi korilket érintd, az iratkezeléssel 8sszefliggd jogszabalyok és irdnyitd
eszkdzdk, valamint a tdrgyban kiadott intézkedések alkalmazisaért, betartasaért,

a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtisanak feliigyeletéért és ellendrzéséért, valamint
az esetlegesen felmerilld szabalytalansagok megsziintetéséért.

az iratok nyomon kdvethetdségének biztositasaért, a rdjuk bizott iratok szakszer(i és el6irdsoknak meg-
feleld kezeléséért, tarolasaért,

ddntéstk alapjdn a csatolt eldzményiratok végleges szereléséért,

targyi alapon az irattari tételszim meghatdrozasaért, feltlvizsgalataért, szikség szerinti médositasaért
a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok megaddsaért az ligykezeld részére

az iratokkal valé elszamoldsért,

az dltalanos €s hatosdgi statisztikai adatok szolgdltatasaért.

iratkezeléssel kapesolatosan az iratkezelé felel kilondsen:

az iratok nyilvantartisba vételéért, azok iigyintézési helyre torténd tovabbitasaért,
az eléadoéi iv megnyitdsaért,

a kimend iratoknak a kiado utasitdsa szerinti postazdsaért, kézbesitéséért,

az iratok hataridds nyilvantartisinak kezeléséért,

a szakszerii irattarazisért,

a selejtezés és a levéltarnak trténd dtadds elikészitéséért,



A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

21} Az ikiatérendszerhez valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentilni. A dokumentumok
tarolasa és kezelése a jegyzd feladata.

22) A jogosultsigok bedllitdsa, illetve modositasa a jegyzoi engedélyezést kiivetden az iratkezelési rendszer ad-
minisztritordnak feladata. A jogosultsig regisztralasit, médositasit és megvondsat a jogosult [rasban kezde-
ményezi a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére a névre szol6 hozziférési jogosultsag dokumenticio szolgal
(2. szami melléklet). A bedllitast végzo iratkezelési rendszer adminisztritora a jogosultsag életbelépéset,
modositdsdt, megsziinését, az idopont feljegyzésével bellitasanak megtorténtét a dokumentumon igazolja.
Ennek egy mdsolati példanyat az iratkezelési rendszer adminisztrtora, az eredeti példanyt a jegyzo orzi.

23) A jegyzd felelds az elekironikus iratkezelés jogosultsigi rendszerének {az egyes iratkezeldk jogosultsaginak)
kialak itasaért és milkodéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld dokumentaltsagaért.
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AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

24) Azirat megjelenési formdja szerint lehet:
a) papir alapa,
b) elektronikus,
¢) fizikai adathordozon megjelend elektronikus irat

25) Az irat formai kiitottsége szerint lehet:
a) formalizalt, elére meghatirozott mezdket tartalmazo bizonylat, nyomtatvany,
b} dokumentumsablon alapjin szerkesztett,
c) kotetlen formdban irt.

26) Az irat fajtaja szerint lehet:
a} alaptevékenységhez kapesolodo eljaras soran keletkezett szakmai irat,
b) aszerv mikkddésével, miikddtetésével dsszefiggésben keletkezett funkcionalis irat, amely alatt a kozos-
ségi €élettel, érdekképviseleti tevékenységgel 8sszefliggésben keletkezett valamennyi iratot is érteni kell.

27) Az irat irdnya szerint lehet;
a) bejévé iranyn,
b) kiment irdnyu,
¢) Dbelsd irat.

28) A Hivatal hataskorébe tartozo ligyek intézésének dttekinthetGsége érdekében az azonos Gigyre - egy adott
targyra - vonatkozg iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett igyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belilli irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

29) Az tgyiratokat, valamint a kbzfeladatot ellaté szerv irattari anyagdba tartozo egyéb mas iratokat legkésébb
az Ugy lezdrasakor — még irattdrba helyezés eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

30) A hivatal alaptevékenységéhez nem kapcsolddd, a szerv mikdése, milkddtetése soran keletkezd funkciona-
lis iratok esetében eléfordulhat, hogy tgyfél nélkilli Ugyiratdarabok keletkeznek, amelyeket az adott funkci-
onilis cél szerint (pl. irdnyité eszkdz elbkészitése, illetve véleményeztetése, adott képzéshez, beszerzéshez
stb. kapcsolédd iratok) kell iigybe sorolni.

31) Aziigyirategysége elvének érvényeslilése érdekében az iigyben keletkezett Ogyiratdarabokbél dsszedllé tigy-
iratnak csak egyetlen irattdri tételszama (Ugytipus szama) lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tbb
irattdri 1ételbe (igytipusba) is besorolhato, mindig a magasabb 6rzési idét biztosito irattari tételszamon kell
nyilvantartani.

32} A papir alapa Ugyirat egyes iratait fizikai egyitt kell kezelni. Az egyilttkezelés eldadéi iv segitségével (irté-
nik. Az alkalmazandé eléadoi iv mintajat a 3. melléklet tartalmazza.

33) Az elektronikus Uigyirathoz tartozé ilgyiratdarabok nyilvantartasat az iktatérendszer ligyirattérkép segitsége-
vel biztositja.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

34) Az iratokat az e szabdlyzatban felsorolt adatok régzitésével, az e célra rendszeresitett iktatoksnyvben, ikta-
toszdmon kell nyilvantartani, iktatni. A hivatalban a nyilvantartas a 11. pontban irt rendszerrel, elektronikus
formaban torténik.

35) A Hivatalban évente egy iktatokdnyv kerill megnyitdsra és alkalmazasra, valamennyi iktatandé irat ebben
keriil nyilvantartasra.



36) Az elektronikus jktatoktnyv tartalmazza a kdzfeladatot ellatéd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szofive-
rekkel szemben tamasztott kévetelményekrdl szolé 27/2014, (1V. 18.) KIM rendeletben megjelsl adatokat.

37) Az iraton és az eldadodi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdvé tevé egyedi azonositd
adatat (az iktatészamot).

38) Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatoksnyvet az figyintézés hiteles dokumentumaként lehes-
sen hasznilni, vagyis abba a tényleges és valos adatokat kell felvinni.

39) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyérteimiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok atadas-atvételének doku-
mentildsa az iratkezeld rendszerben torénik.

40) Az iratok dtadast az iratkezeld rendszerben az dtadd kezdeményezi az itadandé iratok kijeldlésével és az
atvevd személyének megjeldlésével.

41) Az atadas és atvétel az dtado €s atevd dltal eldzetesen egyeztetett iddpontban, mindkét fél személyes jelenlé-
tében torténik: dtvevd tételesen ellendrzi a szamara atadandd iratokat, illetve az iratkezeld rendszerben azokat
dtveszi, eltérés esetén azt jelzi, és az atvételt megtagadja.

42) Azirat fellelhetOségéért az felel, aki az iratkezeld rendszer szerint az iratot birtokolja, fuggetlenil] atiél, hogy
azt fizikailag ki vette &t (kinek kellett volna dtvennie).

43) Amennyiben az irat nem lelhet fel, annak tényét jegyzdkdnyvben kell rogziteni és annak pétlasarul hala-
déktalanul intézkedni kell.



Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme
44) Az iktatasra kijelolt helyiség a hivatal székhelyének mindenkori e feladatra kijeltlt iroddja.

45) Az iktatasra kijeldlt helyiségnek kitldn az épilleten beld] is kitdon zarhaténak kell lennie, azt kiilsd behatolas
ellen védeni kell, Iehetdség szerint megerdsitett, t8bb rétegii ablakliveggel, killsé ablakriccsal és riasztdval
kell ellatni. Az iktatohelység kulcsokainzk taroldsdra és felvéielének rendjét az erre vonatkozé szabalyozis
irinyado. A helyiség munkaiddn kivil, munkasziineti napon térténd felnyitasarol a jepyzot értesiteni kell. A
helyiség felnyitasirdl, - amennyiben az iigykezeld nincs jelen - jegyzékdnyvet kell felvenni.

46) Az onkormdnyzat irattari anyaga hasznalhato belsé dgyviteli célbél és killsé szerv, vagy személy megkere-
sésére. A haszndlat mdédjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése,

47) A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdritk
ellatasdhoz szllkséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
a 22, pont szerinti dokumentdcié tartalmazza.

48) Az irat munkahelyen kivilli tanulmanyozasat a jegyzd eseti jelleggel, személyre széldan, irasban engedélyez-
heti. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kivetelményeire - kell meghatirozni:
a) amunkahelyrdl kivihetd iratok kdrét,
b) a kivitel engedélyezésének modjit,
c) azirat munkahelyen kivilli tanulmdnyozasdnak id6tartamat,
d) az irat visszahozatalanak idépontjat,

49) Az tigyintézok és ligykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért.

50) Az ngyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba valod betekintést és a masolatkészitést agy kell biztosi-
tani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sérilljenek. Ennek rendjét a vezetdk az irdnyadd és hatilyos
jopszabdlyok figyelembevételével hatarozzak meg.

51) A kdlesdnzés - az adatvédelemre vonatkozd eléirasokra figyelemmel - mésolattal is teljesithetd.

52) A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd biztositja a papir-
alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds
elhelyezését kévetden az elekironikus masolaton tett mddositds érzékelhetd legyen.

53} A betekintéseket, kilcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon, papiralapon és az
iratkezeld rendszerben egyarint dokumentilni kell.

54) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatdrozott
kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is az Snkormanyzat 6rizetében maradnak, a kézlevéltarakban lév anyagra
vonatkozo szabilyok szerint kell biztositani.



55} Az iratokhoz a kiadmanyozd déntése alapjdn az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) "Nem masolhaté!”,
d) ,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,Elolvasas utin visszakilldendé!”,
f) .Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelslésével),
g) mas, az adathordozd sajatossagdtol fuggd egyéb szilkséges utasitis.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a ktzérdeki adatok megismerését.

56) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben rendel-
kezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrol.

57) Biztositani kell az iratkezeld rendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus {ize-
netek ellen.

58) Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az utélagos maédositas lehetdsé-
gét, a megdrzési kdtelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a doku-
mentum létrehozéjanak és archival 6janak egyénelmil azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumen-
tumok értelmezhetdségét (olvashatdsigat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hoz-
zaférés, modositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

59) Az iratkezelési szofiver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetlik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat,

60) Az iratkezeld rendszer minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az azonositott
hozziférést és a hozzdiférési jogosultsag valioziatasat naplozni kell.

61) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol,
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A hitelesité eszkGzok nyilvantartdsa

62) A kiadminyozashoz az dllami cimerrel és sorszimmal elldtott kor alaki szaraz-, illetve festékpamas gumibé-
lyegz6t kell hasznalni. A kirbélyegzokrol és az aldirds-bélyegzokrdl, valamint az egyéb, a hivatalnal rendsze-
resitett (elektronikus) hitelesitd eszktzrél az érvényességi idd feltlintetésével nyilvantariast kell vezeti.

63) A bélyegzbigények felmérésével, a bélyegzdk kiaddsdval, nyilvintartisdval, selejtezésével kapcsolatos fel-
adatokat a jegyz0 latja el.

Az iratkezelesi bélyegzok
64) Papir alaptt dokumentumok esetén az érkeztetés és az iktatds sordn bélyegzdket kell hasznalni,

65) Az érkeztetd bélyegzo lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegzd sorszamat, valamint
b) abeérkezés iddpontjinak,
c) az érkeztetési azonositd szimnak
d) az érkeztetd nevének feltiintetésére szolgdld rovatokat.

66) Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegzd sorszdmat, valamint
b} az irattiri tételszim,
¢) azérkezés/iktatas ditumanak,
d) az irat iktatészamanak, tdrgydnak, elozmény szimanak,
e) az lgyintézd személy/szervezeti egység nevének
f) azirat mellékletei szamanak feltiintetésére szolgalo rovatokat.

67) Az érkeztetd és iktatobélyegzd adatait egyardnt tartalmazo Osszetett (érkeztetd/iktato) bélyegzd hasznalata
megengedett.

68) Az iktatdsi adatok iraton torténd régzitését - kivéve a kiadminyozis utan tovabbitando iratot - az iktatobé-
lyegzd lenyomatdt elhelyezve és a rovatait kitdltve kell elvégezni.

69) Az iratkezelés sordn tovabbi bélyegz6 tipusok hasznalhatéak, igy kiilondsen fejbélyegzd, s.k. felbontasra,
Siirgds, stb.
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AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

70) Az dnkormaényzathoz clmzett postai killdeményeket a Posta a telepiilés postahivataldban tarolja és ott adja at
az tnkormdnyzat meghatalmazott kézbesitGjének.

71) A hivatalba érkezett killdemények atvételére vald jogosultsagot és az dtvétellel kapcsolatos teenddket, a kill-
demény érkezésének mddja szerint az alabbiak szerint kerlilnek szabalyozdsra:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 — nem a postahivatalban kézbesitett — kilidemények atvétele a postai
szolgiltatisok nyajtasdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabélyairol,
valamint a postai szolgaltaiok altalinos szerzodési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizirt vagy
feltételesen szillithato ktildeményekrél sz616 335/2012. (X11.4.) Korm. rendeletben meghatirozottak sze-
rint térténik;

b) kiilon kézbesités, futdrszolgdlat, Gtjan érkezd killdemények dtvételére az iktatast végzd kdztisztviseld jo-
gosult, aki az atvételt alairasaval dokumentilja;

c) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az dtvételi igazolas kiaddsdra is jogo-
sult;

d) munkaiddn tal érkezett kiildemények atvételére nincs lehetdség;

¢) elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
Uzemeltemi, ez jelenleg: mende@mende.hu A nem ebbe a fickba, hanem a hivatal m4s hivatalos, esetleg
hivatali munkatars publikus személyes levelezési fickjaba érkezd killdeményeket haladéktalanul a kéz-
ponti postafidkba kell megkiildeni.

f) aziigyfélkapun at érkezett elektronikus killdeményeket a miiktdtetd rendszer automatikusan kezeli.

72) A kuldemény dtvételére jogosult a cimzett vagy az #ltala megbizott, a jegyz6, a postai meghatalmazissal
rendelkezd személy.

73) Az dtvevd, papiralapi iratok esetében az érkezés mddjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitdokmanyon
olvashatd aldirsdval és az 4tvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

74) Ha az ligyfél az iratot személyesen, vagy képviseld utjan nyijtja be, kérésére az atvételt - itvételi elismer-
vénnyel; az dtvétel tényének az Ggyiraton vagy a masodpéldanyon aldirassal valé igazolassal - igazolni kell.

75) Elektronikus titon, nem biztonsigos kézbesitési szolgdltatas igénybevételével érkezett kitldemények esetében
az dtvevd a feladénak - ha azt kéri, €s elektronikus vilaszcimét megadja - haladéktalanul elkildi a kiildemény
atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjit is tartalmazoé elekironikus visszaigazolast.

76) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak papir-
alapn kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A ki-
sérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szdmitégépes adathordozon lévo irat(ok) targyat, a fijl-
nevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alirdssal és az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni
kell a kisérolapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

77) Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon aldirdsdval és az dtvétel ditumanak, valamint
nevének olvashatd feltiintetésével az dtvételt elismeri. Az "azonnal” és "stirgds” jelzési kiildemények atvételi
idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeltini, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rog-
ziteni kell.

78) Az atvétel soran ellendrizni kell:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsdgot,
b) a kézbesith okmanyon és a kidldeményen lévd azonosito jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazé boriték vagy zdrt csomagolas sértetlenségét,



79) Séruit kitldemény atvétele esetén a sérltlés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okményon jeldini kell,
és a klildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megaHapithatéan hianyzé iratokrdl vagy mel-
1ékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sérilit elektronikus killdemény esetében a Keir. 3 1. §-a szerint kell eljdrni.

80) A gyors elintézést igényld ("azonnal”, "slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetbleg azt a szignilasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

81) Az elekironikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a helyi dnkor-
minyzat szamitastechnikai rendszerére. A biztonsagi kockazatot a iratkezelési rendszer adminisziritora ftéli
meg.

82) A postadtvevd az illetékes vezetd dontése szerint naponként tbbszdr, mig a taviratokat, elsébbségi kilidemsé-

nyeket ,,azonnal”, vagy ,,stirgés” vagy mas hasonl6 jelzésii kiildeményeket soron kivill tovibbitja a postabon-
tonak.

83) Téves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités esetén a kilideményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapi killdemény esetén vissza kell killdeni a feladénak,
b) elekironikus killdemény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni. Ha a feladé
nem dllapithaté meg, a kildeményt a Keir. 25. § (1) bekezdésben jelzett kivétellel, irattarazni és az
irattéri tervben meghatdrozott id utdn selejtezni kell.

84) A hivatal az irat befogaddsanak elutasitdsarol:
a) ha akiildd az azonositdsdhoz szilkséges adatait megadta, az Ogyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt maodon,
b) ennek hidnydban, ha a killdo kozolte a vilaszadasi elektronikus postafiok cimét, igy elektronikus le-
vélben,

c) egyéb esetben papir alapi levélben értesiti.
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95)

96)

97)

A kiildemények felbontdsa és érkeztetése
A hivatalhoz érkezett killdemények felbontdsat a jegyzd végzi.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatasi feladatokat ellaté munkatérs kdteles figyelemmel
kisémni, minden munkanapon 8 és 13 érakor kinyomtatni, s a jegyzé részére atadni. Stirgbs, vagy rovid
hatdrideji leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt kovetden e kitlldemények Gtja azonos
a postan érkezett killdeményekével.

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

a) amelyek "s. k." felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az a polgdrmester vagy a jegyz6 elrendelte,

) amelyek névre szoloak és megaliapithaidan maganjellegiiek,

d) amelyek a képviseld-testillet, bizottsagok, képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok, nemzetiségi
dnkorméanyzatok és tagjaik nevére szélnak.

A bontds nélktl tovabbitott killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos klde-
mény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol,

A killdemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelSlésével,
dokumentdltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kitldemény cimzetthez valé eljuttatasarél.

Az elektronikusan érkezett kilidemények érkeztetésére a Keir. 31. § -a az irdnyads.

Ha a felbontds alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az 8sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egyéb driékét koteles a killdeményen
vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltlntetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

Amennyiben megéllapitasra kerlil, hogy az illetékbélyeget illetékkiteles killdeményhez csatoltik és az il-
letéket illetékbélyeggel kell lerdni, gy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni kell.

A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét és olvashatdsagat. Az esetlege-
sen felmerilld irathidnyt a kild6 szervvel vagy személlyel - soron kiviil - tisztazni kell, és ennek tényét az
iraton rogziteni kell. Az irathiany nem akaddlyozhatja az ligyintézést, a hidnyp6tlast az ligyintézonek kell
kezdeményezni.

Amennyiben a kllldemény csak boritékbol 4ll, tartalma hianyzik, jegyzokonyvet kell felvenni, amely tar-
talmazza a boritékon szerepld adatokat (feladd nevét, cimét és a ragszdmot). A jegyz8kényvet iktatni kell.
A feladat amennyiben adatai olvashatdak a jegyzoktnyv egy példanydnak megklildésével tajékoztatni kell
e tényrdl. Ha az adatai nem olvashatdak, a jegyzékdnyvet az iires boritékkal egyiitt irattarazni kell.

A killdemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

a) az ligyirat benytjtasanak idépontjahoz jogktvetkezmény fiizédik,

b) a bekldd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
c) a killdemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyaniija meril fel,

€) az ajanlott, vagy ajanlott/tértivevény postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben egy borftékban kitlénbdzé eljarasokat igénylo irat (kérelem, bejelentés stb.) vegyesen érkezik,

az iratok eljardsok szerinti szétvilasztisa eltt a beadvanyra fel kell vezetni, hogy milyen specidlis Ogyin-
tézést igényld irattal érkezett egyiitt vagy az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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106)

107)

108)

109)

Azoknal a kényvelt killdeményként érkezo iratoknal, amelyekhez a boritékot nem lehet csatolni (pl. egy
boritékban t6bb irat érkezett), a ragsziamot fel kell vezetni azokra vagy a boriték fénymasolatat kell az
irathoz tiizni, és a nyilvintartisban rdgziteni szitkséges.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kitldeménybd! nem lehet megallapitani, a hianyos adat
megaddsra vonatkozo bizonyitékokat a killdeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyeg-
zének az iratra valo ranyomasa, az érkezteté szim adasa, a nyilvantartds sorszimanak rogzitése az iraton,
az érkezett killdemény kiildGjének, érkeztetbjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a killde-
mény adathordozéjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele,

Az érkeztetds nyilvantartasa - filggetleniti az irat adathordozdjaté! — az iratkezeld rendszerben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza mini-

malisan az aldbbi adatokat:

a) a kiildé neve,

b) a beérkezés idopontja,

c) konyvelt postai killdeménynél a ktildemény postai azonositéja (killdndsen kéd, ragszam),

d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kdzponti érkeztetési lgynsk altal a
ktldeményhez rendelt azonosito szam, tovabba

e) a szerv dltal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosito.

A személyes postafidkokra érkezd hivatalos klildeményeket azonnal a kdzponti posta—fidkokba kell to-
vibbitani, vagy kinyomtatva a jegyz6 részére dtadn. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhet-
nek.

Papir alap vagy elektronikus adathordozdn érkezd killdemény esetén az érkeztetés datumat és az érkezte-
tési azonositot a klildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan ré-
szeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd killdeményen vald feltlintetése melidzhetd, ha az iktatds
az érkeztetéssel egyidejilleg megtonénik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szerv a beérkezd killdeményt a beérkezés idGpontjaval egyide-
Jileg beiktatja.

Azon killdeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kuldtek, akkor kell érkeztetni, ha a killde-
mény tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy az a kézfeladatot ellité szerv hatiskdrébe tartozd
eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus igyintézés részletes
szabalyairdl szol6 korményrendeletben eléirt dokumentumbhitelességi kvetelményeknek. A megfelelést az
iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott esetekben ellenérizni, az ellendrzés tényét és eredményét az irat-
kezelési szoftverben rdgziteni kell.

Ha az ellendrzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek, abban az eset-
ben az elektronikus iratot nem lehet az aldfroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast
ennek megfelelden modositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapd kisérélappai lehet.
Az adathordozét €s a kisérolapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tlintetni a szimitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendel-
kezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérglapon
feltiintetett azonositdk valdsigtartalmat.

A Hivatali kapun érkezd, az ASP-k8zpont nyomtatvanykitdlté keretprogram segitségével beadott iirlapok
az ASP-ktzpont cimére érkeznek. Az ASP kizpont végzi az atvétellel kapesolatos vizsgdlatokat és tovib-
bitja érkeztetés céljdbol az iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a) érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szimara;



110)

111)

112)

113)

114)

115)

116)

b) e-iirlap xml - a nyomtatvanykitdlté keretprogrammal kitdltott drlapadatok.

A Hivatali kapun érkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykit5lté keretprogramja segitségével beadott Girlapok
érkeztetési folyamata sorin:

a) Az iratkezelési szofiver dtveszi az érkeztetési metaadatokat;

b) Megtoriénik a bekilldo és tigyfelek megfeleltetése a partnertarban lévoknek;

c) Az e-iirlap xml és csatolmdanyok bekerillnek a dokumentumtarba;

Az ASP-kdzpont e-ligyfélszolgilati rendszerébél elektronikusan beérkezé beadvanyok esetében az érkez-
tetes automatikus. Ha az irlaptipusra az iratkezel6 rendszerben engedélyezett az automatikus iktatas és az
iktatdshoz minden adat rendelkezésre all, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkezd esetben egyedi — kézi
- iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapi iratokra vonatkoz6 eljards szerint érkeztetni, szignalni.

Elézménykeresés — iratok iigybe soroldsa

Az irat érkezietése utan az tigykezelonek el kell végeznie az eldzménykeresést. Amennyiben az iratnak
van olyan eldzményirata, amely még nem irattirazott, akkor az érkezett iratot az eldzményhez kell sorolni
(Ugybe sorolds), vagyis az iratokat az lgyben keletkezett elsé irat iktatdszamahoz - a fdszamhoz, illetve
ligyszamhoz kell csatolni és az eldzmény szerinti szervezeti egységhez tovabbitani.

Amennyiben az eldzményirat irattarban van, az érkeztetett iratot {igyinditoként kell nyilvantartisba venni
és a két ligy kozoti kapesolatot meg kell teremteni a nyilvantartisban. Amennyiben az Ogyintézéshez szilk-
séges az elézmény iraitarbdl tOrténd kikérése, errdl a szigndlt szervezeti egység vezetbje dint. Euél eliérd
rendelkezést - az irattipusok meghatirozasaval -- a szerv vezetne frasban adhat,

Amennyiben az elézménykeresés soran megtalalt igyiratrol kiderill, hogy az nem az irat eldirata, de isme-
rete szilkséges a szignalashoz és iigyintézéshez, a két igyiratot 8ssze kell kapcsolni (ligykapcsolatot kell

létrehozni).

Legkésdbb az igy lezirdsakor az iigybe sorolt iratokat, illetve az ligykapcsolatokat az irat- nyilvintartasban
és az elbadoi iven jeldini kell.

Azokban az esetekben, amikor az eldzményiratok nem csatolhatéak dssze, azok hollétét és azonosité sza-
mat az eldaddi iven fel kell tiintetni,
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Szigndlds — az iigyintézo kijelolése
A jegyzd a killdeményekben taldlhaté iratokat a bontast kovetden azonnal szignalja.

A nem postai Uton érkezett iratot az azt dtvevé koteles a szigndldsra jogosult jegyzonek haladéktalanul
bemutatni. A szigndlasra jogosult engedélyezheti az irat bemutatds elétti iktatasat.

A szigndlisra elokészités sordn az irat targydnak, tartalmanak az elzményre utalé hivatkozdsi szima alap-
Jjan, szigndlasi jegyzék segitségével automatikus szigndlds is tdrténhet. Ebben az esetben kézvetlenill ahhoz

az ligyintézohoz kell tovibbitani az iratot, aki az Ugyben eljar.

A szigndldsra eltérd rendelkezés hidnyaban feladatkdriikbe tartozé ligyben a polgarmester, illetve a jegyzo
Jjogosultak, a szigndlas rendje a helyi irdnyité eszkdzben szabdlyozhato.

Az elézménnyel rendelkezd iratot - eltérd vezet6i utasitas hidnydban - szervezeti egységhez / eljaro tigyin-
téz6hoz lehet tovibbitani.

A szigndldsra jogosult kizdrélag az iratra t6rténd rdjegyzéssel hatdrozhatja meg az elintézéssel kapcsolatos
utasitasait. Elektronikus munkafolyamatban az utasitis az erre biztositott elektronikus fellleten rogzitendd.

A szigndldsra jogosult vezeté az automatikus szignalast feltlbiralhatja és modosithatja.

A szignildsra jogosult az iraton kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézd jarjon el az ligyben,
kozli az elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitdsait (hataridé, siirgdsség stb.), jeldli a szignalds idejét és a
szignilast aldirja.

A szigndlt igyintéz$ részére az iratot haladéktalanul at kell adni, amelyet az kételes dokumentiltan - az
iratdtadas-atvételre vonatkozdan e szabalyzatban régzitettek szerint — atvenni.

Amennyiben a szignalt Ogyintéz6 tivolléte veszélyezteti az ligy hataridében 6riénd elintézését, a szignilo
koteles az Gigyet masik ligyintézbre dtszignalni,

Szervezeti egységre t6riénd téves szigndlds esetén az iratot az iktatdonak vagy az Ogyben eljami koteles
szervezeti egységnek kell haladéktzalanul dtadni.

Az iktatds
lktatas céljira az iratkezelési rendszerben megnyitott elektronikus iktatoksnyvet kell hasznalni.
Az ligyiratok iktatasat az hivatal ezen feladattal megbizott ligyintézdje végzi.

Egy iktatékdnyvdn belill az iktatészamokat folyamatos, zdrt, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni
és nyilvantartani.

Az iktatoszam fdszamra/alszémra bonthatd. A fészdm-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ugyanazon
ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatésziamon kell nyilvantartani.

A foszdm-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt kiadott alsza-
mokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az elektronikus iktatokdnyvben biztositott a név és targymutatézis lehetdsége. A gyorsabb keresés érdek-
ében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjin targyszavakat kell rendelni. Az iratkezelési szoftver biztositja a
targyszavak és azok kombindci6ja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét, Torekedni
kell arra, hogy azonos targyakhoz azonos targyszavak kerilljenek hozzarendelésre, ilietve az azonos targy-
szavak irdsmoédja, esetleges rdviditése is egyforma legyen.
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Az iktal6kdnyvet az év utolsdé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zdrni. Az elektronikus ikta-
tokdnyv alkalmazdsa esetén az iktatoknyv zérdsinak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartisnak, az elektronikus iktatékdnyvnek, azok adatillomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés,
iratforgalom dokumentdlasanak informacici) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
iktatasi dllapotat tikrézo, az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl szol6 jogszabilyban meghata-
rozottak szerint archivalt viltozatat,

Az iratkezeldnek — vagy iktatisi feladattal megbizott mas koztisziviselének — az iratokat a beérkezés (ke-
letkezés) napjdn, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell iktati, Soron kivill kell iktatni a hataridés
iratokat, taviratokat, elsobbségi killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé "silrgds” jelzésii
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a:
a} kdnyveket, tananyagokat;

b) rekldamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivdkat, iidvdzlo lapokat;

d) nem szigory szamaddsa bizonylatokat;

c) bemutatisra vagy jovdhagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

) nyugtikat, pénzilgyi kimutatasokat, fizetésiszimla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkailgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kdzlonydket, sajtotermékeket;

n visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
k) az elektronikus kiildeményeket melyek  tartalmukat tekintve az a)-i) pontban meghatirozot-
taknak megfelelnek.

Az irat iktatasa el5tt meg kell dllapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben az iratnak a tirgyévben van
elézménye, akkor azt az eldzményt kdvetkezd alszamra kell iktatni.

Amennyiben az iratnak a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az eldzményt a targyévi ligyirat-
hoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az el6irat iktatészamat, az eldzménynél pedig az utdirat
iktatdszimit. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelIni kell.

A papir alapi beérkezd iratok iktatdsdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell ttlteni.

Uj, el6zménnyel nem rendelkezd foszdmos irathoz — annak iktatdsat kbvetéen — eldadoi ivet kell nyitni.
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Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

141)

142)
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145)

146)

147)

148)

149)

150)

151)

A Hivatalban a kiadmdnyozis jogit a jegyz0 illetdleg a hataskor cimzettje gyakorolja. A kiadmanyozisi
Jjoggal a feladat és hatdskorét érintd figyekben - mind a polgarmester, mind a jegyzd, kdztisztviseldt egyéni
dintésével - felruhdzhat.

Kulsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesitetten lehet tovabbitani.

Nem mindsill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositéré] és az iktatdszamrol
52616 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabilyzatban meghatirozott egyéb dokumentu-
mok.

Jogszabily eltérd rendelkezése hidnyaban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és miikddési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott
kiadmiényozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a szervezeti és
miikddési szabdlyzatban, igyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felha-
talmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovabba a fethatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a} akiadmanyozé neve mellett az “s. k." jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata, vagy
b) akiadmanyozo alakhii aldirds mintdja és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény, ha azt

a) a szervezeti és miikbdési szabalyzatban, igyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozési joggal rendetkezd személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus ilgy-
intézés részletes szabdlyairol szolé jogszabalyban meghatirozott kévetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirdssal, az eldirt esetekben iddbélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvéntartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak vagy

c) a bird, az ligyész, az igazsagligyi alkalmazott, a birosagi végrehajtd, a kézjegyzd a kilén jogsza-
balyban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld elektronikus alairdssal lata el.

A Hivatal 4ltal készitett hiteles kiadmanyrél a killén jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot
késziteni.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 8rzd jogosult a killn jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alapa, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadminy tervezet elkészitése, szerkesztése sordn figyelemmel kell lenni arra, hogy a keltezés és a kiad-
mény helye ne kerliljon kiilon oldalra. A cimzett részére megkUldétt kiadmany tartalmilag és formailag
teljesen meg kell egyezzen az irat irattari példanyéval, illetve a masodlat példanyokkal.

Expedidlas és az iratok tovabbitdsa
Expedialast kovetden a keletkezett iratokat az iktato iktatja be, illetve késziti el postazdsra.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) az énkormdnyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az Ggyintézd nevét,
c) akiadmanyoz6 nevét, beosztisat,
d) azirat targyat,
e} azirat Snkormanyzati iktatészamat,
f) amellékletek szamat,
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152)

153)

154)

155)
156)

157)

158)

159)

160)

161)

162)

163)

164)

165)

g) acilmzett nevét, azonosito adatait,
h) az dgyet indité beadvany hivatkozisi szamat (ha volt ilyen).

Az postdzas elStt az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiad6i utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a nyilvantartas-
sal, tovabbitassal kapesolatos informaciokat.

A killdeményeket a tovibbitas maodja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat utjan, sze-
mélyesen vagy elektronikus formdban),

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovibbitdsra torténd eldkészitésérd| (boriték, tértivevény elkészitése) az
iktaté gondoskodik.

A kOldernényeket lehetdleg még a kiadmanyozas napjan kell tovabbitani.
Az iratkezelonek fel kell jegyeznie az iratra és az iratkezeld rendszerbe az elkiildés keltét.

A killdeményeket a tovabbitids médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az dtvétel aldirdssal torténd igazoldsa a
kiadmany irattari példanyin,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatasok elldtdsarél és mindségi kovetelményeirdl sz6l6
335/2012 (X11.4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelden,

c) killdn kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzbdésben rogzitett szabalyoknak megfele-
léen,

d) elektronikus dton t&rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

) elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az lgyintézés befe-
Jjezésérdl, a letdliési lehetdségekral, és hitelesen naplozza a letdltést.

A hivatalos iratként vagy knyvelt killdeményként tovabbitott iratokat a postaknyvbe kell bejegyezni. A
Postdval t6rténd megdllapodist kévetGen — a jegyzo utasitasa alapjén — a kildemények postai feladéjegy-
zékének elbdllitasa az iratkezelési szoftverrel is t6rténhet.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte be,
vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiisul, illetve a kézponti postafiok a letsliést nem regiszt-
rilta, az elektronikus irat papiralapy hiteles viltozatit hagyomanyos kézbesitési modszemel kell megkil-
deni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket - iktatds nélkill - az dgyirathoz kell mellékelni.
Ha a postéra adott killdemények valamilyen okbél visszaérkezmek - tehat a kézbesités sikertelen volt - nem

lehet az tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
tigyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovibbi kezelésérdl,

Az irat hatdridés-nyilvantartdsba helyezése (scontro)

Hataridés-nyilvantartds (scontro) alkalmazésa a hivatalban nem kételezd, azonban annak lehetdsége biz-
tositott,

Az iratot hatdridds-nyilvantartasba helyezni csak a kiadméanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyé-
vel szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A hataridét az tigyben eljaré ligyintézonek kell az iraton
¢s az eload6i iven év, hd, nap megjeldlésével feltlintetni.

Hatéridds-nyilvéntartisba helyezhet6 az irat, igy a Ket. 33. § értelmében - az ott eltelt id6 az lgyintézési

hatdrid6be sem szamit bele — a kéivetkez esetekben:
a) ahataskori vagy illetékességi vita egyeztetésének, illetve az eljird hatésag kijelolésének idotartamara,
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b)

c)
€)

a jogsegélyeljards, valamint a nyilvanos, vagy valamely hatésag, birésag vagy a Magyar Orszigos
Kdzjegyzbi Kamara jogszaballyal rendszeresitett nyilvantartisibol kért adat beszerzése idStartamara.
a hidnypotlasra, illetve a tényillis tisztazasihoz sziikséges adatok kozlésére iranyuld felhivastél az
annak teljesitéséig terjedo idore,

a szakhatésdg eljdrasdnak idétartamara,

az eljdrds felflggesziésének iddtartamara,

az ligyfélnek az eljdrds meginditisarol valo értesités melldzése esetén, ha az ligyben a hatdsag bizo-
nyitasi eljarast folytatott le, az eljaras idétartamara,

a hatésag miikddését legalibb egy teljes napra ellehetetleniti izemzavar vagy mas elharithatatlan ese-
mény iddtartamara,

a kérelem, dontés és egyéb irat hiteles forditasahoz szikséges idotartamra,

a szakéridi vélemény elkészitésének iddtartamara,

a hatosagi megkeresés vagy a dontés postara adisanak napjitdl annak kézbesitéséig terjedd idotarta-
mara, valamint a hirdetményi, tovabba a kézbesitése meghatalmazott és a kézbesitési iigygondnok
utjan térténd kozlés idétartamara.

166) A hataridét az iktatokSnyv vonatkozé rovatdban, illetve az iratkezeld rendszer megfeleld mezdjében a nap-
tari nap megjelslésével kell feltlintetni.

167) Az lgykezeld a hatdridds-nyilvantartasra dtvett iratot kiteles:

a)
b)

az egyéb iratoktol elkilldnitve, és hataridoként megjeldlt naptéri napok és az iktatdszam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,
a hatdrid® napjan az igyintéz6 részére 4tadni és a kiadas tényét a nyilvantartasi rendszerben rogziteni
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IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

168)

169)

170)

171)

172)

173)

174)

175)

176)

177)

Atmeneti irattérak - elhelyezés a kézponti irattarban

Az lgyiratokat az elintézést kdvetden mielobb a kézponti irattarba kell adni. Az egyes irattarold helységek
akkor is a kbzponti irattdr részének minosillnek, ha fizikailag nem alkotnak egy egységet.

Az ilgyiratok a beérkezés (keletkezés) évében illetve az azt kbveld évben atmeneti irattarban keriilhetnek
elhelyezésre, amennyiben kézponti irattarba adasuk nem lehetséges, vagy munkaszervezési okokbol nem
indokolt.

Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznilathoz leginkabb megfelelé rendben lehet kezelni, tgy, hogy az
iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

Az dtmeneti irattiri elhelyezés maximumanak leteltét kdvetden, illetve az tgyirat ezt megeldzd atadasa
esetén a tovabbi orzés a kdzponti irattdrban t6rténik. Az iratok folyamatos irattarozasaért az iratkezelok,
illetve az iratkezelési feladatokkal megbizott ktsztisztviselok feleldsek.

Irattarozas.

[rattarba helyezés el6tt az (gyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiliek-e,

b) az ligyirathoz hozzirendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel serdn adott irattdri
tételszamot jévahagyja, vagy feltilbirlja, és azt sajit nyilvantarté kdnyvében (munkakonyv, dtadé-
konyv stb.) régziti {papiralap irat esetén rivezeti az iratra is),

c) a feleslegessé vilt munkapéldanyokat és médsolatokat az lgyiratb6l kiemeli, és a selejtezési eljaras
melldzésével megsemmisiti.

Az irattdrba helyezés alkalmdval az iratkezeld koteles ellenbrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tetiek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondos-
kodik annak kijavitdsardl.

Az irattarba helyezést a Jegyz6, vagy az altal erre felhatalmazott szignalt tigyintéz6 koztisztviseld engedé-
lyezi.

A kdzponti irattirba helyezés modjat az adathordozé hatirozza meg:

a) apapiralapd iratokat a kdzponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus jratokat httérillomanyban kell archivélni az irattirba helyezés szabalyainak megfe-
lelden,

¢) azarchivalt, két éven tul selejtezhetd elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra - a koz-
ponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé maod-
szerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli rendszer altal generalt mod-
szerrel kell biztositani,

e) anem selejtezhetd, levéltari atadasra kertild vegyes Ogyiratok esetében az Uigyiratba az elektronikus
iratokrél készilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését - papiralapi, mas adathordozon térolt és elektronikus iratok
esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. Az irattari anyaggal, illetve az ottani
ligyiratokkal végzett egyes miiveleteket az iktatorendszer megfeleld felitletein kell adminisztrlni.

A hivatalban a kijel6lt papiralap iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas
szennyez6déstd] tisztan tarthatd, megfelelden megvilagit- hatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz kelet-
kezése a legbiztosabban elkertlilhetd, nem veszélyeztetik ktzmtvezetékek, a kivill timadt tiiztél és erbsza-
kos behatoldstél védett.
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178)

179)

180}

181)

182)

183)

184)

185)

186)

187)

188)

189)

190)

191)

192)

Az irattdrba csak az oda beosztott, irattarozasi feladatok ellatasaval megbizott iratkezeldk, illetve kéztiszt-
viselok Iéphetnek be. A belépési jogosultsagot a jogosultsag-kiosztasi lapon lehet megadni.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - felilleti festékkel ellitott vasbol készitett -
allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és baleset-
védelem mellett a kezelés célszeriliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tdroldsdra az tigyintézés sordn és az irattarban az iratok egytinkezelését, portél valo védelmét
és az allvanyokon t6rténd szakszerii elhelyezését egyardnt szolgald tirold eszkz8ket kell hasznilni. Erre a
célra az dnkormdnyzat specidlis iratiarolo dobozokat hasznal.

A nem papiralapi iratok tiroldsat az adathordozé id6tallésagit biztosité paramétereknek megfelelden ki-
alakitott tdrolo rendszerekben kell biztositani. A hn a tarolisbol adédhaté adatvesztés elott gondoskodni
kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles mdsoldsardl, konvertaldsardl, atjatszasarol.

Az irattarban elhelyezett iratokrol az iratkezeld rendszerben naprakész nyilvantartast kell vezetni, A nyil-
vantartds a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktdri egységben elhelyezett iratok irattari jel
szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattdri helyének azonositdjat. A nyilvantartdsba be kell ve-
zeti a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kerillt iratokat.

Az azonos iktathelyhez és azonos évkorhdz tartozo elektronikusan térolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvantartisi adatokat k&zds rendszerben kell kezelni.

Az elektronikusan tarolt €s archivalt adatillomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatésa-
git, visszakereshetdségét, hasznalatit a megorzési id lejaratdig biztositani kell,

A Hivatal kéztisztviseldi a munkakori leirdsukban régzitett feladatkdrskhoz kapesolddd jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikér8vel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is
ellenérizheté médon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcstinzések dokumentaldsara nyilvantartast
kell vezetni (kdlcsdnzési naplé). A kdlcsdnzést €s a kapcsolddé atvételt az iratkezeld rendszerben kell rég-
ziteni.

Az irattarbol kiadott Ogyiratrol tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé aldir.
Az alairt Gigyiratpotlo lapot a kélcsdnzés ideje alatt az Ugyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.

Selejtezés, megsemmisités

Az Ugyiratok selejtezését a jegyz6 dltal kijelslt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsdg javasiata alapjan lehet
elvégezni az irattdri tervben rigzitett drzési id6 leteltével.

Az irat selejtezésrdl a selejtezési bizottsig tagjai altal alafrt, és a szerv kirbélyegz6jének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani,
a selejtezés engedélyezése végett,

A levéltdr az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzoksnyv visszaklildott
példanydra irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsdgi elbirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A megbrzési hatdridd lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjelélt megdrzési idot az Ogyirat lezdrasdt kdvetd év elsd napjatol kell szamitani.
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193) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbizisban levd iratok meta-adatainak selejtezése fizikai tor-
lés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetSen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tors1ni kell az adatallomanybol.

194) A selejtezett iratok kiemelését klilsd vallalkozo is végezheti, ez esetben jelen szabalyzat rendelkezései rd is
kételezbek.
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195)

196)

197)

Levéltarba adas

A levéltar szamara dtadando lgyiratokat az Ogyviteli segédletekkel egyiltt nem fertdzott allapotban, levél-
tri 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtado kliségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegy-
z6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezo dtadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell tadni. A visszatartott Gigyiratokrél kllon jegyzéket kell késziteni.
Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levélidrral egyeztetett modon - elekt-
ronikus formaban is it kell adni.

Az elektronikusan tirolt Ugyiratok dtadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell
elvégezni.

Ha a levéltiri dtaddsra kotelezett iratok atadds-dtvételére azért nem kerill sor, mert a nem selejtezhetd ira-
tokra a kozfeladatot ellaté szervnek dgyviteli szempontbél még rendszeresen szilksége van, vagy ha az
illetékes kdzlevéliar az iratok dtvételéhez szlikséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, az irattari megr-
zési idd felllvizsgdlata keretében az dtadas-dtvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idtartammal meg-
hosszabbitasra kerlil. Ennek iddpontjat és a tovabbi 8rzési évek szimit dokumentaltan régziteni kell.
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INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

198)

199)

200)

201)

202)

203)

204)

205)

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, Ugyintézé, ligykezeld) meg-
szlinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezeléslkben Iév5 iratokkal a nyilvantartasok alapjin
tételesen el kell szamoltatni, arrél dtadds-atvételi jegyzéktnyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérél.

A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt és a ke-
zelésében lévd Ogyek iratait dtadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megsziing szervezeti
egység feladatktrét dtvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsziing szervezeti egység klilgnallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyve-
ben a végleges dtaddst jeloIni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban lévé Bigyek iratait
az dtvevd szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatészamanak és iktatokdnyve azonositdja-
nak feltlintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben a megsziind és az dtvevo szervezeti egység kozos iktatokSnyvet hasznalt, az iktatd kényvben
az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kzit oszlik meg, az dtmeneti irattari
anyagot - a kdzfeladatot elldté szerv iratkezelési szabalyzatdban meghatirozottak szerint - a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani vagy a k&zponti irattirban elhelyezni. A kézponti irattarba helyezett egyes
tigyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

A megsziind szervezeti egység papir alapi vagy elektronikus lezart iktatokényvét a kdzponti irattirban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni azzal, hogy az dtvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést bizto-
sitani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mds szervezeti egység, iratanyagit a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A Hivatal szervezeti egységét érintd feladatkdr dtaddsa esetdn e fejezet rendelkezéseit kel alkalmazni.



Meliékletek:

IRATMINTATAR

ELOADOI MUNKANAPLO
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
DARABSZINTU IRATIEGYZEK
IRATPOTLC LAP (ORJEGY)
IRATKOLCSONZESI NAPLO
HOZZAFERES! JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
0. JOGOSULTSAG IGENYLO LAP

I GYUJTOIV

junf b= ol Bl bl S gl Pl Bead g o

1. szimu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO
20...... évre

BB MEVE: - ooyt b wies a3 S0 B e oL S B e
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sZim

Sor- | Kelt Ugyirat/ Atvevd ligyintézo Kelt El-inté-
5zim Iktato- aldirisa zés kddja

Hataridd

Atvevd iratkezeld
alairasa

A munkanaplok és dtadokinyvek elsédleges célja az irat titjanak dokumentdlt nyomon kivetés, urolagos visszake-
reshetdsége, 1igy a papiralapii, mint az elektronikus figyvitelben. Ennek kovetkeztében legfontosabb rovat az dt-
adds-dtvétel aldirdssal, vagy egyébszemélyi azonosité modszerrel tirténd igazoldsa.

Elsaddi munkanaplo hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapii nyomtatvinyon. Az dnkormanyzatokndl, ennek
ellenére, célszerti az iigyrendhez kapesolods sajit formdtunii munkanaplok, dtadékonyvek kialakitdsa tekintettel,

arra, hogy ezek statisztika kés=ités céljgra is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus digyintézés esetén az dtadds-dtvétel dokumentdldsa is elektronikus titon

tirténik.
szerv megnevezése
Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Keészilt:
{datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsdg tagjai: (név, beosztis)

(név, beosztds)
(név, beosztis)
A selejtezést ellenbrizte: (név, beoszias)
A munka megkezdésének iddpontja: (ddtum)
A munka befejezésének idGpontja: (ddtum)
Az alapul veit jogszabdlyok|:

2. szimu iratminta

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabdlyok, normak felsoroldsa
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Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeli egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ... tap tételszintil iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn a vonatkozo jogszabilyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetden megsemmisitésre kerdl.

k.m.f.

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

ellentirzé vezetd alidirdsa

A selejtezési jegyzckonyvet 3 példdanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegett példdanyt az illetékes levéltar-
nak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elbirt szovegii bélyeg=¢6 lenyomattal aldirdssal és pecséttel
hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgydr) vagy vdllalkozékat célszerii
igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. E= a rendszer biztositja az
adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrol javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathos csa-
tolni,

3. szima iratminta
SZerv megnevezése

lkt. szdm:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(ddtum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)
Atadoé:

(atado szerv megnevezése)

(ataddsért felelds vezetd és beosztisinak megnevezése)
Atvevé:
(dtvevo szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd és beosztisanak megnevezése)

Atvétel targyat képezo iratanyag:

(iratanyag keletkeztetojének, évkdrének, mennyiségének megnevezése)
Az atadés-atvétel indoklasa:

k.m.f,

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

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
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Készilt 3 példanyban
I pld. Atvevd
1 pld. Atado
1 pid. [rattar

Az dtadas-arvétel iratjegy=ck melléklete az draddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintsi, rakedri egységszinti,
és darabszintii. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy az dtado és dtvevd feleldssége a- dtaddsi

egységek szinijéig terjed.

Pl Levéltari dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dtadds: doboz, kotet, esomd stb.; az dtmeneti iratiGrbol
a kozponti irattdrba tételszinten torténik az dtadds; az tigyinté=Gk hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges

az dradds.

TETELSZINTU IRATIEGYZEK

4, szAam1l iratminta

IRATTARI JEL

igykor apazat kédjel

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezédsi jegy=Gkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb
selejtezési elfdrds esetén célszert az iratjegyzéket a jegy=ckonyv szévegébe belefoglalni,

5. szama iratminta

34




RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK

Az iratlétrehozd/tulajdonos/8rz6 megnevezése

Az irat-egyilttes cime:
évkdore:
mennyisége (raktdri egységben és folyométerben):

Raktiri egység Irattari jel Tétel megnevezése Keletkezés Egyéb azonosito
SOTSZAam megnevezés gvszima

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdri egységeinek szamozdsdt mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan
sorszdmozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrolé egység megnevezését kell irni: dobos, ktet, csomo, téka, leme:,
tekercs stb,

Az egyéb azonositd rovatba keriil az iigyiratok egvedi azonositdja, iktatészama stb., a raktdri egységben elhelyezett
mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositdja tol-ig formdban,

A rakidri-egység szintil iratjegyzék haszndlhato a levéltarba addsrl késziilt jegyzGkonyvhiz, egyéb dtadds-divételi
Jjegyzckanyvhiz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjdnak) adataival kiegészirve az irattéri anyag
nvilvantartdsdra is.

6. szamt iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

A I EERDTE VAL, . - cpmam s i St Sy 3is ei SRm e e
Az irat-egy(ittes megnevezése:.......... T A e ST
évkire
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L[ e e
{tisszesen oldal, lap, stb és iratfolyaméter)

Sorszam Irattari jel Tktatészam/ Targy Terjedelem
évszdm (oldal,lap,lelités,
karakter stb.)

A darabszintit iratjegy=ck készitlhet az tigyiratok szintjén, és késziithet az figyiratot alkots iratdarabok szintjén is,

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegy=Gkonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott iratokrol, vagy hi-
vatal dradds-dtvételi, illetéleg eléadsi munkakor dtaddsi jegy=Gkonyvek mellékietekent,

Az iratdarabok szintjén készilg iratjegy=ékeket célszerti haszndlni a mdsolatok készitésekor, beleértve bdrmilyen
adathordozora késziild mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.

7. szam iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattdr neve, polc sorszima, doboz/csomo stb. SOrSZAMa) .......o.eeeeereereerrernseennn
iktatoszama (tételszam, egyeb aZoNOSIO/EV) «.vuvvriniiiiieiiiieeeeeeenneeneseassnresnnanssssiesons
ATEYA/MEBMEVEZESE Louuiiuiniiriirie ittt iee e e et s e st ren s ns s sesn st sas st sren s e bat et st etreranna
kiemelés ideje (v, RO, NADP)Y ....ovvviiri i e
kiemelés célja (betekintés, kolcsdnzés, ligyintézés, csatolis, masolatkészités) ..................

kiemelés alapjaul szolgalé iigyirat iktatészama

KiemEldst KErO MEVE e et ee e e e aaeaeees v enanas
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klcsBnzési hatdridd (&v, ho, RAPT ) vt it eeae e e ians

visszahelyezés ideje (év, ho, nap)

visszahelyezést végzo neve, aldirdsa ..........covcvevnnirnnniiinniiieieens

R T T T T TR T T T e

TR I

Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdidien sorszdmozva (kettesével). Az elsG példdny az irat helyére keriil,
a kilcsanzés idejére. A madsodik lefiizve kolcsénzési naplokeént funkciondglhar,

8. szamd iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO
a kolcsonzott irat a kol- a kolcson- akl- Lolcstn- visszavé- vissza- megjegy-
csonzd 7¢s célja csonzd 2dsi hatdr- tel vevd ola- 2és
aldirasa idd ideje irdsa
iktato- tirgya irattdri helye neve betekintés, ¢y, hod, nap | évho, nap
szama és irattar kolcson-
télelszama neve/illy./polc/ zds, iigyin-
doboz/csomo tézés, csa-

stb. sorszama

tolas, ma-
solat ké-
szités
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9. szamu iratminta

HOZZAFERES] JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

lgénylést kitdltd személy neve:

Foglalkoztatott:

Neve:

Beosztisa:

Jogviszony tipusa: (kdztisztviseld, kozalkalmazott, szerzodéses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kézvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :

Telsz.:

Tel.sz.:

Alkalmazas igénylés alapjog

mébdositott jog

Irodai programesomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezbrendszer;

Egyéb alkalmazas:

Iratkezeld rendszer joposultsiga: (X-el jeldlje a megfelelst)

Erkeztetd teljes szervnek:

lktatd, iratkezeld sajat magédnak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szigndlé

Sajat és alirendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Teljes szervnek:

iktatd, iratkezelt

szigndlo

Irattiros

Ugyintézd

Lekérdezd

Helyettesitd

Datum: 20...év...hé ...naptél -  20...év... hé ... napig
Kit (kinek a szerepkore):
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kérd vezetd:

Helységnév és datum: Engedélyezd (jegyzd):

Készillt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyzd
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2. pld.: rendszergazda

10. szimi iratminta

Szerv neve
Jogosultsig igénylése és viltoztatdsa az iratkezeld szoftverhez

Igényldneve: .......ccocevvenens S e S e e T F A e e i M e st o ot
lgényld munkakore és beoszidsa;
Igényld hivatali egysége: e e o e T e AT e T Syt e e s s

Az igényld munkijihoz szilkséges jogosultsigok:

iktato

érkeztetd
irattiros
lekérdezd

HUM iratkezeld
VAL iratkezelé

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

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

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

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

minden jogosultsag érvénytelenitése

rrrrrerres e S2EMElY jogosultsigaival minden-
ben egyezd

0j felhasznalé létrehozasa

Budapest, 20.... .......c.cciviniiiiniiniinn

szervezeti egység
vezeldfjének aldirdsa

A vilasztott jogosultsdgokat jovahagyom, a bedllitasokat elvégeztem.

Budapest, 20... ......coiiiviiiiniiiiiieas

------ R R T T T T T T T e

rendszergazda

1. sz. iratminta

GYUITOIV
{nem helyettesitheti az iktatist)

Iktatoszam: 11.379-3/2008
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Targy: Adatszolgaltatds az Hatarid6:

jratforgalomrol Elbadé:
Az adatszolgaltatds
SOrSTa érkezés slirgetés Megjegyzés
bekiildésére kitelezett neve kelte

Tibb szervidl, szervezeti egységtal, személytdl egy inté-kedésre érke=G valaszokat, jelentések beérkezését gyiijto-
iven lehet nyilvdntartani. A gyiijiéiv a nyilvantartdsi nunka egy specidlis segédeszkize, nem helyettesiti sem az
iktatdst, sem az egyéb nyilvdantartasba vétel,

A gyitjtéiv adatai:

- egyszer szerepld alapadatok: iktatészam, targy, hatdrida, eldado, cimzetiek,

- alszdmonként szerepld adatok: alszam, a kiildg neve, beérkezés, siirgetés kelte.

A gyfijtite nem az ikratdas, hanem az figyirat része, igy a- iratok kizott kell irattarozni.”

Hatalybaléptetés
4. § (1) E rendelet kihirdetést kévetd napon lép hatalyba.
A kihirdetés napja: 2020. augusztus 12.

A kihirdetésrol a jegyz6 gondoskodik - a helyben szokdsos mdodon.

Dr. Mona Gypila
cimzetes f6jegyzo
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