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a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetelménye-
ir6l sz0616, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az tigyiraton (f6szamon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapt iratok és az adatbazisok-
ban rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon torténd biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhézasa.
Atadékonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgaldo dokumentum.

Atmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irattar, amely-
ben az irattari anyag meghatarozott idétartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas
elotti drzése torténik.

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben és
az eléadoi iven egyarant jeldlni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektro-
nikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatosagat biztositdo megdrzése elektro-
nikus adathordozon;

Elektronikus érkeztetdé nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoft-
ver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szol-
galtatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és vissza-
kereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gitjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghata-
rozott idotartamu elektronikus Orzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus tton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiilé
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezo,
s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatéas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz tjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsag-
ol sz610 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos sza-
balyairdl sz616 térvény szerinti elektronikus ligyintézés

Elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus dokumen-
tum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, vala-
mint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiilddjét.
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Eléaddéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordoz6, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal ko-
z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az el6adoi iven minden olyan, Iényeges mun-
kamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1év0 iratokbol nem allapithaté meg egyértelmiien.
Eldadéi iven beliil az iratokat sorszdm (alszam) szerint csokkend sorrendben kell tarolni ugy,
hogy a legfelsd lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Eléirat: az egy tigyiraton beliil egy iigyiratdarabot kozvetleniil megel6z6 masik tligyiratdarab.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiil-
demény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak és idodpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Fészam: f0szdm/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos, ismétlés
¢s kihagyas nélkiili azonosito.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az ér-
keztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetdje latja el az iratot.

Irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egyseégként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet papiron, elektro-
nikus vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben nyilvantartasba
vett dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontja-
bol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli €s biztonsdgos megdrzését, hasz-
nalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglalo tevékeny-
ség.

Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignalasra jogosult, tigyintézd, ligykezeld

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogato olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa cél-
jabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok dsszessége.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési jo-
ganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezé melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzeék, amely az irat-
tari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot
ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.
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Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy tligykorének és szervezetének megfelelden ki-
alakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi {ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtdba sorolésat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

Kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz010 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan térténd el-
juttatdsa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részErdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt, illetve
elektronikus alairassal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a végleges iratnak az arra jogosult altal térténd alairasa.
Kiadményozo: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint
a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd
¢s levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermeék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo lis-
tan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel
lattak el.

Levéltar: a maradando értékii iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendel-
tetésszerl hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes €s lezart évfolya-
mainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbizton-
sagi, tudomanyos, miivelddési, miliszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismer-
het6 adatot tartalmazo6 irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢€s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési id6: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattaraban Orizni kell, lejartat kdovetden
az irat selejtezésre vagy levéltari atadasra kertil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio hely-
reallitasanak lehetdségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovet-
keztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol — elvalaszt-
hato.
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan at-
tol.

Papir alapu érkeztet6é konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alap iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amely-
ben az iratok iktatdsa torténik.

Polgarmesteri Hivatal: Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbodl készi-
tett taroloeszkoz.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisi-
tésre torténd eldkészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az dsszekap-
csolt tigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek.

Szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézo kijeld-
1ése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6é hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Utoirat: az egy ligyiraton beliil egy iligyiratdarabot kézvetleniil kovetd masik ligyiratdarab.
Ugyintézo: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani résztevékeny-
ségeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai
feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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II. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az polgarmesteri hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabaly-
zat)

- a koziratokroél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo16 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatardl szolé 20/2019. (XII. 22.) onkorményzati rendelete
rendelkezéseinek figyelembe vételével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalnal
keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi
terliletére €s résztvevojére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed Fiizesgyarmat
Viros Onkormanyzatara, a Polgarmesteri Hivatalra, a fenntarto Képvisel6-testiiletére és
a Képviselo-testiilet bizottsagaira, az e testiiletek (a tovabbiakban egyiitt: Hivatal) 4ltal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvényben ¢és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010.
(IT1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus tligyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozza-
férést.

3.  Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében
kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

4. A Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel 1atja el és az egyes munkakdri
leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

5. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
tgyviteli terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a
Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltara és a Békés Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével lehet.
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10.

11.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢és szabalyszert iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Polgdrmesteri
Hivatal Jegyzdje (tovabbiakban: jegyz0) feliigyeli.

A jegyz6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerii, szakszerli, €s biztonsagos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabéalyzat
végrehajtasanak  rendszeres  ellendrzésérdl, intézkedik a  szabdlytalansdgok
megsziintetéséral,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérol,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzésérol,

- az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld dokumentaltsagarol,

- az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezeld
rendszer miikodéséhez sziikséges informatikai kornyezet kialakitasarol.

- az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasarol,

- az iratok szakszerli és biztonsdgos megoOrzésére alkalmas ASP iratkezeld szoftver
felhasznalok altal torténd lizemeltetésérol.

- tenant adminisztratorként gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver
hozzatérési jogosultsadgainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé
¢s a belsd név- és cimtaraknak a naprakészen tartdsardl; tovabba a hivatalos és személyes
elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl, az elektronikus iktatokonyvek
megnyitasarol és lezarasarol az ASP iratkezel szoftverben.

A jegyz6 a hivatal informatikai feladataiért felelds koztisztviseldje utjan gondoskodik:
- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl, valamint
az Eliir. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarodl,
- az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol;
- az egy¢b jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

rrrrr

dokumentélni. A dokumentumok tarolasa ¢€s kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsagi bedllitdst igazold dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver
alkalmazasaval iktatni kell
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III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre —egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irata legfelso.

Az elektronikus {gyirathoz tartoz6 iigyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép
segitségével az ASP elektronikus iratkezeld szoftver biztositja.

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint az
onkormdényzat irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattdrba helyezésiik elétt —
az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez méar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkez0, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktato
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idopontja €s
modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetleg a helyiséget gy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (4tadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden a jegyzo
hatarozza meg a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények

érvényesiilése érdekében a jegyzd, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstartdé dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belso iigyviteli célbol és kiilso szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
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30.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol a jegyz6 minden esetben irasban
rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire, esetenként — kell
meghatarozni:

- amunkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat,

- az irat visszahozatalanak idépontjat.

Az ligyintézdk ¢és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
a kimend iratok adattartalmaért egyarant.

Az lgyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy érvényesiiljenek a Polgarmesteri Hivatal
adatvédelmi szabalyzataban valamint az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott elvek és a betekinton kiviili, 3. személyek személyes adatai ne kertiljenek
nyilvanossagra, illetéktelen személy tudomasara.

A papiralapu dokumentumro6l torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum ¢s az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetdéen az elektronikus
masolaton tett mddositds érzékelhetd legyen. Az elektronikus masolaton képi vagy
tartalmi megfelelést igazolo tartalmu zaradékot kell elhelyezni.

A kolesonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mddon, papiralapon
¢s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

- ,,Sajat kezii felbontésra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

- ,,Nem masolhat6!”,

- ,,Kivonat nem készithet4!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

-, Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

31.

32.

33.

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

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

Az ASP iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operdcios rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel €s biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.
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Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznéldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplézasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldok szdmara az iktatdérendszerhez vald hozzaférés tobb
oran keresztiil akadalyba litkozik.

A ,,slirgés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend
¢s belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddd iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a
24 orat.

Az el8z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi
azonosito jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl €s nyilvantartasarol,
valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési
segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iratot, a Hivatal iktatorendszerébe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsod
szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal
és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal zéarul a konyv, és mikor tortént
a lezaras. Az iktatokonyv lezardsat — ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység
vezetdjének/iigykezeldjének aldirdsa €s a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokdnyvben ceruzéval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

42. A kiildemény atvételére a jegyzd, tovabba a Hivatallal jogviszonyban 4ll6, munkakéri le-

43

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

S1.

irasédban erre felhatalmazott koztisztviselok jogosultak, az alabbi rend figyelembe vételé-
vel:

1. A Magyar Posta utjan érkezo kiildemé- | Palanki Imre, hivatali kézbesito, akadalyoztatasa

nyek esetén Nemesné Vagner Beata, hivatali kézbesito
(meghatalmazottként)
2. Személyes benyujtas esetén Ugyfélfogadasi idében, a feladatkdrében érintett

koztisztviselo, ligyfélfogadasi idon tul az 1. pont-
ban meghatarozottak.
3. Futarszolgalat utjan érkezo kiildemény | A Polgarmesteri Hivatal pénztarosi feladatait el-

esetén: latd koztisztvisel6 (Vinkd Andrea)
4. Telefaxon érkez0 irat esetén Az 1. pontban meghatarozottak szerint.
5. K6zponti e-mail cimekre érkez6 irat Iktato (Foldesiné Banadics Edit)

. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, az iratot atvevo alkal-

mazott az atvétel tényérol az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaiddn tul érkezett kiilldemények atvételére a jegyz0 és a 42. pontban meghatarozott
személyek jogosultak.

Az tigyfélkapun 4t érkezett kiilldeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan ke-
zeli.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésu
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:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

- akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositd jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil
ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot
jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
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A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények bontasara a jegyzd és a jegyzO helyettesitésével
megbizott koztisztviseldé jogosultak. A polgadrmester csak a nevére érkezo
kiildeményeket bonthatja fel.

A bontott iratok érkeztetd-bélyegzovel torténd ellatasara és érkeztetésére a Hivatallal
koztisztvisel6i jogviszonyban allo iktatasért felelds munkatarsa jogosult.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a mindsitett iratokat,

- az ,s.k. felbontasra!”, a képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzat és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

- azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatban maganjellegliek.

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
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzOkdnyvben, az iraton
vagy az eldadoi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem
nyithatd meg, ugy a kiild6t az érkezéstdl szamitott 1 napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus
uton torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az nkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket
— elismervény ellenében — a pénzkezelési szabédlyzatban meghatarozott
koztisztviselonek atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy a hivatal részére torténd kézbesités idépontja
harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas
idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus uton
érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idopont az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbodl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt slirgdsen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezelohoz, és a mindsitot — mivel
az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

A kiildemény boritékjat kiilondsen az alabbi esetekben kell véglegesen az {ligyirathoz
csatolni:

- azlgyirat benyljtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik;

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani;

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg;

- blincselekmény, vagy szabalysértés gyantja mertil fel;
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- az ,ajanlott” vagy ,,tértivevény” posta jelzettel ellatott.

A kiildemények érkeztetése

62. Minden papiralapu ¢és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetdé nyilvantartas

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az
érkezett kiilldemény sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak, (kiilondsen kod, ragszam)
nyilvantartasba vétele. A visszaérkezd tértivevényeket valamint az elektronikus
visszaigazolasokat az iligyintéz6hoz érkeztetve kell tovabbitani és az alapiratokhoz
csatolni illetve hozzarendelni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatol — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon
érkeztetokonyvben torténik.

Az e-mail kiildeményeket a Hivatal kozponti e-mail cimén valamint az egyes ligyintézok
e-mail cimén keresztiil lehet fogadni (az {igyintézOkhoz rendelt e-mail cimek
nyilvantartasa jelen szabdalyzat ..1.. mellékletét képezi). A papir alapu iratokkal torténd
egylittkezelésiiket az ASP iratkezeld szoftver biztositja.

A nem a kozponti e-mail cimre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket az
iigyintézok kotelesek tovabbitani a 65. pontban meghatarozott e-mail cimre.
Az uigyinteézo kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignalasara a jegyzd €és a jegyzO helyettesitésével megbizott
koztisztviseld jogosult. A szignalasi jogosultsdgot atmeneti vagy tartds idétartamra a
jegyz0 irasban atruhazhatja.

Automatikus szignalds valosithatd meg abban az esetben, ha az ASP iratkezeld
szoftverben automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

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

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja
¢s modosithatja.

Az irat szignaldséra jogosult

- kiyjeldli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait,
melyeket a szigndlds idejének megjeldlésével az iraton rogzit.

Az iratkezelés soran az {liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és/vagy az iraton illetve
eléadoi iven kell rogziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 75-76. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

A Hivatalban dolgoz6 ligyintézok az ASP iratkezeld szoftverben dokumentélt alszamra
iktatasi jogosultsagokkal rendelkeznek.
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Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkatigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, €s elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavarolag érkezett, un. atfut6 iratokat.

Nem kell iktatni, é¢s mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

- atananyagokat, a tijékoztatokat,
- azidvozlo lapokat,

- az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, a nem a hivatal altal lebonyolitott
versenyeztetés keretében érkezett arajanlatokat, az arjegyzékeket,

- ligyintézést nem igényld meghivokat.

Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezes napjan, de legkésobb az azt kvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili iddben érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd széamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathato. Téves
iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Az iktatds soran kotelezd a foszamos — alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodod foészamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszdmot,
azaz foszamot kap. Az tligyben érkezo, keletkezd tovabbi iratok a fészdm alszamain
kertilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkez0 fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 0j alszamra kertil.

Az iktatdészam felépitése: iktatokonyv-, vagy iktatohely azonositd, perjel, f6szam, kotdjel,
alszam, per-jel, négyjegyli évszam, (pl.: 324-17/2019) Az iktatdoszamot az iraton fel kell
tiintetni! Az iktatokonyv ill. az iktatohely azonositok felsorolasa jelen szabalyzat ..2..
mellékletét képezi.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Az iktatokdnyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az {ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f0szdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
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Iktatokonyv

A Hivatal iktatds céljara ASP iratkezel6 szoftvert hasznal. Az iktatokdonyv az ASP
iratkezeld szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftverben kotelezden tartalmazza a 335/2005. Korm.
r. 39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezeld szoftver az iktatdsi adatdllomanyon beliili médositasokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsaggal rendelkezd tigyintézd vagy ligykezeld azonositojaval és a
javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalja.

A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatasndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszdma nem haszndlhatdo fel Ujra, azt az utdlagos modositas szabalyainak
megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetden az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) archivalt allapotanak megdrzését.

El6zményezés

Iktatas elott az tligykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint
az utdirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Hatarid6é-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan
valik lehetdvé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartdsba az iigyben érdemben eljard iligyintézo helyezi. A
hataridot az eldadoi iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iigyintézohoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz
kell tovéabbitani. Az 4tadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatds, valamint

Mind a papiralapt, mind az elektronikus kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol
kezdeményezett iratokat egyarant) a Hivatal hivatalos levélmintajan és/vagy
nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.



Iratkezelési Szabdlyzat 1.2. Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal

100.

101.

102.

103.

104.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a munkakori
leirasban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadményoz6 neve mellett
az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsdgii vagy mindsitett elektronikus aldirdssal latott el,
vagy az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szold 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet 12. § (1) bekezdése szerinti a-f) pontok valamelyikének megfelel.

A Hivatalnal keletkezett iratokrél a jegyz0 vagy a jegyzO altal e feladattal irdsban
megbizott ligyintéz0 — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozd
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus
masolatot is kiadhat

A kiilonféle modon végrehajtott masolatkészités esetén az aldbbi szabalyok
alkalmazandoak, azzal, hogy a Hivatal mésolatkészitési szabalyzataval 6sszhangban:

- papiralapt dokumentumrol papiralapt hiteles masolatkészitése esetén a masolatra ra
kell vezetni a masolatot készitd személy nevét valamint kézzel irva vagy bélyegzd
formajaban az ,Eredetivel mindenben egyezd” zaradékot, a Polgdrmesteri Hivatal
pecsétlenyomatat valamint a masolatot készit6 alairasat;

- papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolatkészités esetén: a madsolat
készitdje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapu dokumentum és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd ellatja az elektronikus
masolatot hitelesitési zdradékkal — ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” — és
elektronikus alairassal vagy bélyegzdvel, és ha az idOpont feltiintetése sziikséges,
elektronikus idobélyegzovel latja el. Papiralapi dokumentumrol mésolat automatikusan
nem készithetd.

- elektronikus dokumentum hiteles papiralapu irattd alakitdsa esetén a masolatban
rogziteni kell az elektronikus dokumentum szdveges és abrazolt tartalmat, kiadmanyozott
dokumentum esetén a zaradékban az eredeti iratot kiadmanyozd személy, valamint az
elektronikus iigyintézést Dbiztositd szerv nevének szoveges megjelenitését ¢és
egyértelmiien beazonosithaté modon az alairas idépontjat, elektronikus bélyegzdvel
ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzohdz tartozd tanusitvany szerint a
bélyegzd 1étrehozojat meghataroz6 adatokat, zaradékban az elektronikus dokumentum
azonositdsara vagy a masolat készitésére vonatkoz6 adatokat azon adatokat, amelyek az
elektronikus dokumentum szoveges €s tartalmi abrazolasaban nem taladlhatoak meg, de a
masolatot kéré erre vonatkozoan megfeleld adatot szolgaltatott, ,,az elektronikus
dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” zéaradékszoveget, a papiralapu
masolat keltezését, a masolat hitelesitésének modja szerint a masolatkészitd szervezet
elnevezését €és a masolatkészitésért felelds, a masolat hitelesitésére jogosult személy
alairasat és bélyegzélenyomatat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol és elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell
vezetni. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdket szamozassal kell ellatni annak
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lenyomatan és a nyilvantartdsban feltiintetni az egyes szamokhoz tartozo, bélyegzo
haszndlatra jogosult iligyintézé nevét és hivatali beosztasat. A bélyegzok és az
elektronikus alairasok, kizarolag a hivatali szervezeten beliil kialakitott kiadmanyozasi
szabalyok figyelembe vételével hasznalhatoak, igy kizarélag a kiadmanyozasi rend
szerint kiadhaté dokumentumok tekintetében van lehetdség azok bélyegzdvel vagy
elektronikus alairassal valo ellatasara.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitasra torténd elokészitésérdl az {igyintézo
gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezelének kell atadni.
A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- a Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail, hivatali kapu/KRID),

- az lgyintézo nevét,

- akiadmanyozo nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- az irat iktatdszamat,

- amellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az ugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket

— ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi utasitast,
¢s a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eléadoi ivre és az iratra fel kell vezetni.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

- kilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

- elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezeld
szoftverben torténd megorzésével,

- elektronikus iigyintézés esetén az ASP iratkezeld szoftver automatikusan tdjékoztatja
a cimzettet az ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetéségekrodl, és hitelesen napldzza a
letoltést.

- A telepiilésen beliil torténd kézbesités esetén a helyi kézbesitd részére torténd atadas
dokumentélasat kiilon atadé iv hasznalataval dokumentalni sziikséges. Az atadd iv
tartalmazza: az 4tadasra keriilt kiildemények darabszamat, az atadas datumat valamint az
atado és a kézbesitd alairasat.
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A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
tigyirathoz kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartdsat az ASP iratkezeld szoftver
erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

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

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil kertil sor,
abban az esetben az ligyfél részére a kiilldemény kézbesitése

- tgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

- hivatali kapun keresztiil (kozigazgatasi szervezet részére)
- torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadméanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elbtt az
ligyintézo:

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

- az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartdsba vétel
soran adott irattari tételszdmot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt rogziti (papiralapt irat
esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megsemmisiti.

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

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Hivatalnal kijel6lhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portol €s mas szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tizt6l és erdszakos behatolastol védett.

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

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés sordn ¢és az irattdrban az iratok egyiittkezelését,
portdl valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo
tarolo eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra a Hivatal specidlis irattarolé dobozokat
hasznal.
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A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordoz6 iddtallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a tarolasbol
adodhatd adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informacidk
hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

Az Hivatal 1 db atmeneti és 1 db kdzponti irattarat miikodtet a Polgdrmesteri Hivatal
¢épiiletében.

Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 5 év utan a kézponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iligyiratokat eredeti alakjukban, eldadoéi ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartdsaikkal egylitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési
1d6 lejarataig vagy levéltarba adésaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

- apapiralapt 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 selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

- anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes tigyiratok esetében elektronikus
iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
miuszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben meghatarozott
eljarasrend szerint kell kezelni.

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni.
Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktéri
egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezdd és zar6 iktatdszamokat, a
tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari
jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett €s a levéltari atadasra kertilt iratokat. Az irattari
jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készitheto.

Az lgyintézok a munkakori leirasukban feltlintetett feladatkorokhoz kapcsolodd
iigyekben az irattarb6l hivatalos hasznédlatra az ASP iratkezeld szoftver erre
rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kérhetnek ki iratokat. Az iratkdlcsonzések
dokumentélasara nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési napld). Az elektronikus
iratkikérést utdlagosan is ellendrizheté modon az ASP iratkezeld szoftver dokumentalja.
A papiralapt iratokra vonatkozo atvételt igazolo iratkikéroket az irattarban lefiizve kell
tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok az ASP iratkezeld szoftver altal
biztositott naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat
gépérél nem ¢éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelds
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igyintézonek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus uton — az
iratkdlcsonzés szabalyainak betartasaval — megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyideju értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti egységeknél
a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kdzremukodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat irattari tételbe soroldsakor érvényben volt irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett tirlap alkalmazéséaval
elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a se-
lejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii 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 €s idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyzé az adatvédelmi és adatbiztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megsemmisitésrol megsemmisitési jegyzokonyvet
kell felvenni, amelyet a selejtezés ligyirataban iktatva kell elhelyezni.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tobb példanyban megtalalhat6 iratokbol
— az elbirt megdrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon
megorzesre.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden (legkésébb 15 évi Orzési idd utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fertdzott allapotban, savmentes dobozokban a Hivatal koltségére, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti
(doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrdl kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket
€s a visszatartott {igyiratokrol szolo jegyzéket az ASP iratkezelé szoftver erre
rendszeresitett Urlapjanak alkalmazasaval kell elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott ligyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.
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143. FElektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrend;jérol és miiszaki kovetelményeirdl szol6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben
meghatéarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

144. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.
VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVA-
TAL- VAGY MUNKAKOR- ATADASA ESETEN

145. A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, feladatatadas esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irasban
értesiteni kell.

146. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg atvett tigyiratokat
¢s az ligyirathatralékot.

147. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés ¢és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan, iratszinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
148. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2020. november 1.-an 1ép hatalyba.

149. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a Hivatal 2019. januar 1-jét6l
hatélyos iratkezelési szabalyzata hatalyat veszti.

Flizesgyarmat, 2020. 09. 15.

Dr. Blaga Janos
jegyz6
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