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L. Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyujtis tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az allam altal kotelezOen nyujtandd szolgaltatdsokrol szoldé kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott iddtartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti Orzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrodl és
az allam 4ltal kotelezOen nyujtando szolgéltatdsokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsdgos ¢€s olvashatdsagat biztositdé megdrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megorzését ¢&s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését ¢&s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a K6zos Onkorméanyzati Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott
idotartamu elektronikus Orzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informdécidoszabadsagrol
sz6106 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairol
sz016 torvény szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus itrlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formdja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositodjarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét;

Eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra keriil, hogy
az uj irat egy mar meglévo iigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az uj iratot 0j iigy elsé
irataként kell-e nyilvantartasba venni;



Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézéi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszedllitdsa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplo: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szadmitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, 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 kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkOz atjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszammal tOrténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a K6zds Onkormanyzati Hivatal latja el az iktatand6
iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciodkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendo rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év0 informacié vagy ezek
kombindcioja;

Iratkolesonzés: a papir alapu tligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az &tmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerQ €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
l1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;

Irattairba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
tortend dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalésa -, illetve kezelési joganak
ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli céla megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsdnak hataridejét

Irattari tétel: a Kozos Onkormdanyzati Hivatal iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhet0s€ég szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

Kezddirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz616
vezetdi vagy ligyintézOi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;



Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezden nyujtandd szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
Kozponti irattar: a K6zos Onkorméanyzati Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradando6 értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriil6 iratok 6rzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejii, maradand6 értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhii formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitdsanak lehetdségét kizdr6 modon torténd hozzéaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az daltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkormdanyzatok feladatellatasat
tamogatd, szamitastechnikai hal6zaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast (Application Service
Provider, ASP) nyujté elektronikus informéacios rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele az iizemzavar
idején megtorténik;

Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

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

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 0sszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €és/vagy ligyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabélyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az allam altal kotelezOen nyujtandd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadodja, aki az ligyet dontésre eldkésziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;
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Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: a Kozos Onkormanyzati Hivatal vagy valamely, a Koézos Onkormanyzati Hivatallal
munkaviszonyban all6 személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;
Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazd tligyirat.

II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az onkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény,

az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXII. torvény

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo, tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei Levéltara és a Veszprém Megyei
Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kozds Onkorményzati Hivatalnél keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére ¢és
résztvevojére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Tiiskevari Kozos
Onkormanyzati Hivatalt miikodtetd képviselo-testiiletekre és annak bizottsagaira, a
kisebbségi dnkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szoldo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 90/2010.
(IT1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus ligyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzéak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasardl rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.



Az iratkezelés szervezete

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes
munkakori leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,

valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeloli
az iratkezelés felligyeletét ellatod vezetot.

A Tiiskevari K6z6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja
el.

5.  Aziratkezelésben részt vevo személyek, szervezeti egységek:
a.) Jegyz6
b.) Jegyzo altal megbizott koztisztviseld
c.) A Hivatal székhelyének és a Hivatal kirendeltségeinek iratkezelési ligyintézoi
d.) A Hivatal székhelyének és a Hivatal kirendeltségeinek tigyintézoi.
e.) Az iratkezelési feladatokat ellatd szervezeti egységek:

1. Tiiskevari Koz6s Onkormdanyzati Hivatal, valamint Tiiskevar-, Apacatorna-,
Kisberzseny kozség iratait illetéen a Hivatal székhelyén (Tiiskevar, Kossuth
L. u. 48.)
2. Kolontar-, Pusztamiske kozség iratait illetden a Hivatal Kolontari
Kirendeltségén (Kolontar, Kossuth u. 24.)
3. Iszkaz-, KiscsOsz kozség iratait illetden a Hivatal Iszkazi kirendeltségén
(Iszkaz, Jozsef A. u. 3.)
4. Nagypirit-, Kispirit kozség iratait illetben a Hivatal Nagypiriti
Kirendeltségén (Nagypirit, Kossuth u. 42.) keriilnek ellatasra.
5. Nagyalédsony, Dabrony, Somldvecse, Vid kozség iratait illetden a Hivatal
Nagyalasonyi Kirendeltségén (Nagyaldsony, Kossuth L. u. 29.)
6.1 Kerta, Kamond, Karakoszorcsok kozség iratait illetden a Hivatal
Kertai Kirendeltségén (Kerta, Dozsa Gy. u. 36.)
7. % Nyirad kozség iratait illetén a Hivatal Nyiradi Kirendeltségén (Nyirad,
Szabadsag utca 3.)
keriilnek ellatasra.

6. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Veszprém Megyei Levéltaraval és a Veszprém Megyei Kormanyhivatalaval
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

7.

Az egységes ¢és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Tiiskevari Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzéje feliigyeli.

! Kiegészités 2020. januar 1. napjatol.

? Kiegészités 2025. januar 1. napjatol.



10.

11.

12.

13.

A jegyz6 kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési €és tligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok jogszerii, szakszerli, és biztonsagos megoOrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az elektronikus tligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

az elektronikus tigyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek teljestilésérdl,

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk ¢€s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

az iratok szakszerl és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.

az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer lizemeltetéséért,

az elektronikus iktatasi rendszer megfelel6 dokumentaltsagaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérdl,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak naprakész beallitasaért.

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért €s lezarasaért az iratkezeld szoftverben

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre sz6ldan kell dokumentélni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése a kiemelt iigyintézo feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznalt alairds bélyegzokrol az illetékes szervezeti egység/személy

nyilvantartast kdteles vezetni.

A hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus aldirdsokrol a  Jegyzoé vagy a Kkiemelt
felhasznalo vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.

III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Az iratok rendszerezése

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkoz6 iratokat
egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tgyirat fizikai egylittkezelése az eléaddi ivben torténik. Az el6adoi ivben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus tligyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartdsat tigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az Tlgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkorményzat irattdri anyagédba tartoz6 egyéb iratokat — még irattdrba helyezésiik eldtt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.

Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott {igyiratokat az irattarban,
az irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, €s az iigy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktato
adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapu iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az adtadas idOpontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval ¢€s az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az {ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovetheto ¢€s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetdleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggben az egyes
vezetok hatdrozzdk meg a kulcsok taroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzO, kiilon utasitdsban, elrendelheti kulcstartd dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé iigyviteli célbol és kiilsd
szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

A Koézds Onkormanyzati Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol a jegyzé minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak iddtartamat,

- az irat vissza-hozataldnak id6pont;jat.

Az ligyintézok és ligykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrdl torténo elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum ¢&s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetdé moddon,
papiralapon ¢és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

33.

34.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak ¢és archivaldjanak egyértelmil
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
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3s.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsadgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjadk azok
helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndlojanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.
Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknél fogva az iratkezelok szdmara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba titkozik.

A ,,siirg0s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend ¢€s
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t8l kezd6dd iktatdszammal erre a
célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabbad a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24
orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél , Uz egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosité jeldléssel
ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartdsardl, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben haszndlt iktatdszdm, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés™ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden {ligyiratot, az onkormanyzati iktatérendszerbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlos vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az
iktatokonyv  lezdrasat — ugy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység
vezetdjének/iigykezeldjének alairasa €s a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

11



44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

52.

53.

IV.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Kozds Onkormanyzati Hivatallal, a fenntartd dnkormanyzatokkal
alkalmazotti jogviszonyban 4all6, munkakori leirdsdban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyljtja be, az iratot atvevé dolgozo
az atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

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

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Kozos Onkormdnyzati Hivatal Hivatali Kapujan
keresztil érkez6 elektronikus dokumentum iratkezel® szoftverben vald atvételével és
automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazolé ¢és az érkezés sorszamét is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (4tvételi nyugtat).

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” €s ,,siirgds” jelzésii hatdsagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonosito jel megegyezdségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Kozds Onkorményzati Hivatalnak vizsgilnia kell

az alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett cimre €s formatumban érkezett-e.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a
természetes személy ligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban 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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54.

55S.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyjtott elektronikus irat:
- nem a kozzétett formatumban van, vagy
- a Koézds Onkormanyzati Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozod
szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus
kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildot errdl, a 60. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus iligyintézési szolgéltatdsok nytjtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz ¢és bélyegzohdz kapcsolodo kovetelményekrél rendelkezé 137/2016. (VI.13.)
Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstol szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az aldbbiak szerint értesiti:

- ha a kildé az azonositdsdhoz szilikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

- ennek hidnyéaban, ha a kiild6 kozdlte a véalaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Kézds Onkormanyzati Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mér érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockéazatot tartalmazo6 beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii

biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tdl.

A kiildemények felbontasa
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

A Tiiskevari Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzd, illetve
meghatarozott esetekben az adott onkormanyzat polgdrmestere bontja fel, majd az érkeztetés
feladataval munkakori leirasukban megbizott ligyintézok latjak el érkeztetd-bélyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre szoldak €s megallapithatdban maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzOkdnyvben, az iraton vagy az eléadoi iven
— a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithato
meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus ton torténd fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak az Onkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb érteket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idOpont az
iranyado.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6é nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezelohdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontd a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése
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71. Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével

hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiilldemény
sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

72. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlentiil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld szoftverben

torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapt iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

73. Az elektronikus kiildeményeket a Kozds Onkormanyzati Hivatal kozponti e-mail cimén,

illetve a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil
lehet fogadni.

74. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzé altal kiilon

76.

77.

78.

79.

80.

81.

utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az iigyintéz6
kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kdvetden az elektronikus iratokat
a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelel6en kezelik.

75. A nem a kozponti e-mail cimre és a jegyz6 altal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail
cimre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az iigyintézdk kotelesek tovabbitani a
75. pontban meghatarozott e-mail cimre tuskevarjegyzo@invitel.hu.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignalasara a jegyzé és meghatdrozott esetekben a polgarmesterek
jogosultak. A szignalasi jogosultsdgot atmeneti vagy tartdos idOtartamra a jegyzd és a
polgarmesterek atruhazhatjak.

Automatikus szignalds valosithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzekek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak Ossze az egyes iigyintézok
altal hasznalatos 1igykorok, mas azonositok ¢és az ligyintézOk nevének egymashoz
rendelésével, a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az iigyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalédsra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult

kijeldli az ligyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.
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82.

83.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

Az iratkezelés soran az liggyel és az iligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az eldaddi iven kell
rogziteni.

Az iktatas

A Ko6zds Onkorméanyzati Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 84-85. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly maésként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, un. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tdjékoztatokat,

az 1iidvozl6 lapokat,

az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,
igyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,silirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzeés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az iligyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szdmon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds
esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel jra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszdmos €s alszdmos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra
tagolddd sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallé sorszamot, azaz
foszamot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fOszam alszamain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkezo irat — ugyancsak 101j alszdmra kertil.
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92.

93.

94,

9s.

96.

98.

99.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokonyv azonositoja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyli
évszam, ( pl.:Tv/324-17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyzé adja
ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tgyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi fOszdm alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Koz6s Onkorményzati Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznil. Az
iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftver adatdllomanya.

A vegyes rendszerti iktatas sordn a kozponti iktatokonyv mellett a jegyz0 irasbeli utasitadsara
egyes szervezeti ligykorokhéz vagy szervezeti egységekhez kapcsoloddan 6nalld
iktatokonyvek nyithatok. Az iktatokonyvek megnevezését és azonositojat kiilon jegyzodi
utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatdszam,

iktatas id6pontja,

kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szama,
kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozoja,
kiild6 megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

¢érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

mellékletek szama,

ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,

irat targya,

elo- és utoiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatarideje, és végrehajtdsanak idépontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés idOpontja.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megoOrzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd tlgyintézd/ligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetéleg az automatikus iktatdsnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatés

iktatoszdma nem hasznalhat6 fel ujra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.
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100.

101.

102.

103.

104.

10S.

106.

107.

108.

109.

110.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa
utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus aldirassal és idébélyegzdvel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

El6zményezés
Iktatas elott az tligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elé6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatdszamat.
Az eldzményt ideiglenesen (csatolés), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatarido — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaro tigyintézd helyezi. A hataridét
az eldadoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.
Tovabbitas az iigyintézohoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovabbitasat a
Hivatal szervezetén belill az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az
iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (véalaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmany hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.
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112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyoz¢ sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldiras mintéja és

a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység
vezetdje, vagy lgyintézdje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus

masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Kozos Onkormanyzati Hivatal a Rendelkezési
Nyilvantartasban szerepld adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés
¢s a kézbesités modjat.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitisra torténd elOkészitésérél az ligyintézo
gondoskodik.

A kiadményozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

. A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az dnkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézo nevét,

a kiadméanyoz6 nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szadmat.
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124.

125.

126.

127.

128.

129.

130.

Az irat elkiildése elott az iratkezelonek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adoi ivre €s a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel aldirdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabdlyoknak
megfelelden,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolés biztositadsaval,

elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az tigyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen napldzza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott kiilldemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
igyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

tgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés eldtt az
ligyintéz0:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd konyvében
(munkakdnyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljards mellézésével, az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartdsaval megsemmisiti.
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138.
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140.
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142.

143.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossadgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapi, méas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikkhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg, miianyag borito stb.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalnal kijelolheté papiralapt iratokat érzé helyiség akkor felel
meg céljanak, ha szaraz, portdl €s mas szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfelelden
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiztdl és erészakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri
berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az iligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra az Onkorményzat specidlis irattarolé dobozokat
hasznal.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo6 iddtallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az nkormanyzatnal a tarolasbol
adodhato adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informdaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.
Atmeneti és kozponti irattar

A Tiiskevari K6z6s Onkorményzati Hivatal dtmeneti és kdzponti irattarakat miikodtet.
Atmeneti irattar mikodik:

Valamennyi olyan irodaban, ahol az alkalmazott a napi munkavégzéshez sziikséges iratokat

atmenetileg tarolja.
Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hataridébe helyezett iigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 2 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.
A kozponti irattdr a lezart évfolyamu iligyiratokat eredeti alakjukban, el6addéi ivben
elhelyezve, irattarolo6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben

meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési 1d6
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.
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A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a papiralaptl iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora
— a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az iligyirat egységét ebben az esetben az iligyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€k a raktdri, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezdd ¢és zard iktatdszamokat, a tételek
megnevezEesét, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett €s a levéltari atadasra kerdiilt iratokat.

Az irattdri jegyz€k szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az lgyintézOk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentdlasara nyilvantartast
kell vezetni (kdlcsonzési naplod). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt igyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult felhasznaléd
elektronikus uton — az iratkOlcsonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett rzési
1d6 leteltével, szabalyszerti eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kdzponti irattdr tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni.
Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
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Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyzO0 az adatvédelmi és biztonsadgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol — az
eldirt megdrzési iddig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A Koézés Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait ,a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl” szolo 1995. évi LXVI torvény 12-§-
aban, valamint ,,a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl”
sz0l6 335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet 65.§-aban foglaltak alapjan , elozetes egyeztetéssel —
az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott tigyiratokrol
sz0l0 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatdsi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. FEJEZET

INTEZKEDF;SEK A ,K(")Z(")S ONKORMANYZATI HIVATAL FEL,ADATK(")I,{ENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN
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A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal feladatkorének megvéltozasa, hivatalanak 4tadasa esetén
intézkednie kell az irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl ¢és tovabbi hasznalhatosagardl. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes
kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadéas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsod
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett {igyiratokat €s
az uigyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezeld) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan iigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyzOkonyvet kell felvenni.
VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a (694/2013 szamu, 2013.
januar 1.-én kiadott) Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Tuiskevar, 2018. november 22.

Molnar Levente Szarka Gyula
polgarmester jegyzo
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