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Siikosdi Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. térvény alapjan
készitett, a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének &ltaldnos kovetelményeir§l sz616, tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben el&irtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvényben

biztositott jogkdromben eljarva egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-jével torténé
bevezetésével egyetértek.

Levéltdr vezetdje

A koziratokrol, kdzlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérsl szélé 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkéromben eljarva Siikésdi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatanak 2018.
januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.

féigazgatod/igazgatd
Kormanyhivatal
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Banné dr. Raffai Gyongyi jegyz6 1478-5/2017. utasitasa Siikésdi Polgdrmesteri Hivatal iratkezelési
szabalyzatarol.

I. FEJEZETAZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK Grlap benyujtas timogatas szolgdltatas: a szabélyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és
az allam éltal kdtelez6en nydjtandé szolgéltatasokrdl sz616 kormdnyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattér,
amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti
Grzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgdltatdsokrdl és az allam
altal kotelez6en nyujtandé szolgéltatdsokrél szélo kormanyrendelet szerinti szabélyozott biztonsagos
kézbesitési szolgéltatas;

Csatolas: iratok, lgyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomdnyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megérzése elektronikus adathordozon;

Elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshet§ségét
biztositja;

Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdltatds-
egyuttese, amely az iktatasi informacick rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgdrmesteri hivatal dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan térolt irattari anyag meghatdrozott idétartamu elektronikus &rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacids nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél sz6l6 torvény
szerint el6irt elektronikus kozzétételi kdtelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatds altaldnos szabdlyairdl sz6l6 térvény
szerinti elektronikus lgyintézés;

Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatdsra szolgalo feliilet, amelynél a
megadand¢ adatok forméja és tartalmi kire elére rogzitett, és a kitsltést kovetSen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus tton érkezett irat dtvételérd! és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kilén jogszabalyban
meghatdrozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét;

El6addi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzés adatbézisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon mtivelete, amely sorén megallapitasra kerdil, hogy az Gj irat
egy mar meglévd ugyirattal kapcsolatban éll-e vagy sem, vagy az uj iratot 0j gy els6 irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

Expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, iigyintézsi vagy vezetGi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és id6pontjanak
meghatdrozdsa, a killdemény kiildési mod szerinti Osszedllitasa;
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Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal torténd ellstasa
és nyilvantartasha vétele;

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturélt 6sszessége, amely a szamitogépen torténd alkalmazassal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez8, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategytittes;

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvéntartasha vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a polgdrmesteri hivatal latja el az iktatandd iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
vegrehajtdsat tdmogatja, flggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellt;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informécis, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mas formdban lévé informécié vagy ezek kombinacidja;

Iratkdlcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmenetivagy a kbzponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés
biztositdsa;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos &rzése, valamint kezelésének biztositésa céljabél
létrehozott és miikadtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhet&ség szempontjabdl torténd
valogatdsat, segédletekkel vald elldtasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznélatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magdba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszdammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban torténd
dokumentadlt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivélasa -, illetve kezelési jogdnak atadasa az
irattarnak az tgyintézés befejezését kdvetd iddre;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabdl térténd valogatasanak
alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot elldté szerv feladat- és hatdskéréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli céld
megdrzésének id6tartamat, tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét

Irattari tétel: a polgdrmesteri hivatal igykorének és szervezetének megfelelSen kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 6rzési idével rendelkezd - irattdri egység, amelybe tbb egyedi ugy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megfelel azonositd;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett els§ irat, az ligy inditd irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezel6nek szd16 vezetdi vagy
lgyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkéz Utjan térténd eljuttatasa a
cimzetthez;
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Kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatédsokrdl és az allam &ltal kételezéen
nydjtandé szolgdltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatds;

Kozponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattéri anyaganak selejtezés vagy levéltdrba adas el6tti, valamint a
maradando értékii nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
ataddsra nem keril§ iratok &rzésére szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtdroldsi szolgdltatas atjan torténd biztositast is;

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

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashat6va tétele;

Kiild6: a kildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsol6dé azonosité adatokbél a kiildemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak 4tadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

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

Masolat: az eredetiiratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag készilt egyszerdi (nem hitelesitett) vagy
hiteles {hitelesitési zéradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyredllitasanak

lehet&ségét kizdré mdédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvélaszthatg;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attol;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az &ltala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott kérének regisztraldsa;

Polgarmesteri ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 114,
§ (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellitésat tdmogatd, szamitdstechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informacios
rendszer;

Papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a killdeményeknek a
polgarmesteri hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az iizemzavar idején megtarténik;

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

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

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald vonhatd iratok
kiemelése az irattdri anyagbodl és megsemmisitésre torténd elkészitése;

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kvetkeztében az osszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizardlag egyitt kezelhetéek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tgyintézé személy kijelGlése, az elintézési
hatdridé és a feladat meghatarozasa;
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Tovabbitas: az (gyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés lehetségének
biztositasaval is;

Ugyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabdlyozott elektronikus tgyintézési
szolgdltatasokrdl és az allam altal kotelez8en nydjtandd szolgdltatasokrdl sz6lé kormanyrendelet szerinti
nyilvantartas;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az Ugy el6addja, aki az ligyet déntésre el6késziti;
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykor: a polgdrmesteri hivatal vagy valamely, a polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 személy
feladat- és hatdskérébe tartozd Uigyek meghatérozott csoportja;

Vegyes lgyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

Il. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

" akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény,

® az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII.
torvény,

" a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl sz616, tobbszor modositott
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet,

® azelektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

® Sikosdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével,

® Magyar Nemzeti Levéltér Bacs-Kiskun Megyei Levéltdr és Bécs-Kiskun Megyei Kormdnyhivatal
egyetértésével készilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Siikdsdi Polgarmesteri Hivatalnal keletkezé, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Ugyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdijére.
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Siikdsdi Polgdrmesteri Hivatal testiileteire és bizottsagaira,
valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek 4ltal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindgsitett
adat vedelmérd| sz0lé 2009. évi CLV. tdrvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikédésének,
valamint a mingsitett adat kezelésének rendjérél szél6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozésa
2. Az Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvdntartasat,

segédletekkel ellatdsdt, irattarozasat, selejtezését és levéltarba térténd dtaddsat szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az el8irdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapl és az elektronikus tigyiratok egységének megérzését, kezelhetGségét,
haszndlhatdsagdt és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.
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10.

11.

12.

13,

7/20

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kitelezé mellékletét képezi az Polgarmesteri hivatalok egységes irattari
tervének kiaddsarol rendelkezé 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban és az egyes munkakdri leirasokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskéroket, és kijeldli az iratkezelés feligyeletét ellatd
vezet6t.

A hivatal iratkezelést kdzponti/vegyes/osztott iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvdntartasanak madjat, rendszerét, az egyes lgyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptéri év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-
Kiskun Megyei Levéltar és Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabdlyszer(i iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a Polgdrmesteri Hivatal
jegyzdje feligyeli.

A jegyz6 kozvetleniil felel6s az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
mUkadési és lgyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljdrasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos &sszhangjaért, az iratok jogszer(, szakszer(, és biztonségos
megorzésere, kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikdtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szukséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feligyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

® azelektronikus lgyintézés végrehajtasédhoz sziikséges részletszabalyok meghatdrozasardl,

" azelektronikus ligyintézés megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek biztositdsaral,

® az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérél, évenkénti fellilvizsgélatardl, sziikség szerinti
modositdsarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

" az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a sza balytalansagok megsziintetésérdl,

" aziratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl.

® aszabalyzatban foglaltak végrehajtésanak ellendrzéséért,

" aziratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok sth. biztositasaért,

" az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasdért.

" az iratok szakszer(i és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért.

A jogosultségok kezelésének szabalyai
Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széléan kell dokumentalni.

A dokumentumok taroldsa és kezelése a rendszergazda/informatikus/iigyintéz6 feladata.

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

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrél Haldsz Istvinné igazgatasi Ugyintézd és
pénztdros vezet nyilvdntartast.

A jogosultsagi beallitdst igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
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Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd ugyek intézésének attekinthet§sége
érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
ugyiratkent kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton
belili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapu Ugyirat fizikai egyittkezelése az el6adéi ivben térténik. Az eldadéi ivben a kezdGirat a
legalso, a legnagyobb alszamd irat a legfelsé.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvdntartisét ugyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az onkormanyzat
irattdri anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattari terv alapjan kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az Ggyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal ellatott Ugyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvéntartasa és az iratforgalom dokumentalésa

A Polgdrmesteri Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositdshoz
szilkséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbézisbhan kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvdntartasbha
venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbdzist, mind az abbol
kinyerhetd papiralap iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok dataddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadé, 4tvevé személye, az dtadds idGpontja és médja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kévethetd és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatasnak kilon helyiséget kell kijelslni, illetéleg a helyiséget Ggy kell kialakitani, hogy az iratok

tarolasa az egyéb tevékenységtdl (dtadds-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A Polgarmesteri Hivatal irattdri anyaga hasznalhato belsé ugyviteli celbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz3,
amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzéférési jogosultsagrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ugyintézdk és lgykezel6k fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és kepviselGjének a ra vonatkozo iratba valé betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
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A papiralap( dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészité biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden az alairds elhelyezését kévetden az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd
legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

= ,Sajat kez(i felbontdsral”,

= ,Mids szervnek nem adhaté at!”,

= ,Nem masolhats!”,

=, Kivonat nem készithetg!”,

=, Elolvasas utéan visszakiildendg!”,

= ,Zért boritékban térolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével),

" valamint mds, az adathordozo sajatossagatdl fiiggs egyéb sziikséges utasitds.

A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utélagos modositas
lehetGségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaléjanak egyértelm( azonosithatdsagat, valamint
az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetéségét  (olvashatdsagat). Az  elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médosités, toérlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel§ szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatok, operacis rendszer és kornyezetlk) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitdsat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzéférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.
Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatékényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
okndl fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tébb éran keresztiil akadalyba
litkozik.

A ,surg6s”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeléléssel elldtott — mind a bejévd, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében —iratokat, az adott évben 1-t6! kezd6dé iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni,
ha az Gzemzavar a 4 érat meghaladja, tovabba a megkilonbéztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az
iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél LUZ" egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (PI. 233-1/2008/0z). Az ,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott
papiralapl iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartasardl, valamint az Uz iktatokdnyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeté intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetesére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv 'Megjegyzés’ rovataban.

2017.K3



@ Stkdosdi Polgarmesteri Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

40.

41.

42,

43.

44.

45,

46.

47.

48.

49,

50.

51.

10/ 20

Az lzemzavar megsziinését koveten minden ligyiratot, az Polgdrmesteri iktatdrendszerbe 4t kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcséndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni
kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot
kovet6 aldhizéssal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal és a szervezeti
egység korbélyegzéjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a
lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatoszammal zérul a kényv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokdnyv lezdrasat — Ggy, mint a
megnyitasat — a szervezeti egység vezetSjének/iigykezelSjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé
lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznélt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapi iktatokényvben ceruzdval irni, sorszamot (resen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyeshités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell dthuazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kildemény dtvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 3allé, munkakéri
leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel8 Gtjan nyuijtja be, az iratot atvevé dolgozo az atvétel
tényérdl az iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiilldemények dtvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban
éllo, munkakori leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kildemény atvételére sor keriilhet a Polgarmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezé
elektronikus dokumentum iratkezel§ szoftverben vald dtvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az dtvevs automatikusan elkiildi a feladénak a kildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és »SUrgds” jelzésl hatdsagi
kildemények &tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini. A kildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontdsért felelds szervezeti egységnek kell tovdbbitani.

Az 4tvétel soran ellen&rizni kell:
®* acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,
®* akézbesitd okmanyon és a killdeményen lév azonosité jel megegyez@séget,
* aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum &tvétele soran, a Polgdrmesteri Hivatalnak vizsgdlnia kell az aldbbiakat:

* aRendelkezési Nyilvantartas alapjan az iigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezBségét,

* adokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,

® tovdbbd azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy
ugyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
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Amennyiben a feladé nem 4dllapithaté meg, a kildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Sérult killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldIni kell, és soron kiviil ellengrizni
kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy mellékletekr$l a kuld6 szervet,
személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabdlyok alapjan
kozzetett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kézzétett formatumban
van, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjéan
kbzzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztil
tortént, abban az esetben az iratot be nem nydjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.
A kild6t errél, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus Ugyintézés és a
bizalmi szolgéltatasok &ltaldnos szabdlyairdl széld 2015. évi CCXXIL. tv., illetve az elektronikus
tgyintézési szolgdltatdsok nyujtasira felhasznalhaté elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hoz
kapcsol6do kovetelményekrél rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyadok.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus téjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kdzzétett
formdtumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét - amennyiben elektronikus
vélaszcime ismert - az érkezéstél szamitott legkésébb harom munkanapon belil elektronikus Gton
ertesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokral.

Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az dtvett, de az atvételt kovetS ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelents elektronikus
kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozést megszakitja, és a kiild6t a biztonségi
kockdzat miatti feldolgozds elutasitasrdl az aldbbiak szerint értesiti:
* ha a kiild6 az azonositdsahoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet&ségén, az ott elsirt médon,
® ennek hidnyaban, ha a kild6 kozélte a vélaszadasi elektronikus postafiék cimét, ugy elektronikus
levélben,
" egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Polgédrmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jelleg(i
biztonsagi kockézatot tartalmazé beadvény vagy ismétlédés az adott kiild&tél.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlGdés az adott kiild6tél.

A kiildemények felbontésa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdeményeket az e feladattal munkakéri leirdsukban meghizott
ugyintéz6k bontjak fel és latjak el érkeztets-bélyegzével.

VAGY

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz6 bontja fel, majd az érkeztetés
feladataval munkakori leirasukban megbizott iigyintéz6k latjak el érkeztets-bélyegzével.

61. Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

11/20

® a mindsitett iratokat,

* az,s.k.” felbontésra, a képvisel6k, nem képvisels bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkormdnyzatok
€s tagjaik nevére sz616 killdeményeket,

" azokat, amelyek egyébként névre sz6lok és megéllapithatéan maganjelleglek.
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62. A felbontds nélkil atvett kildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

63. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.
Az esetlegesen felmeriil problémak tényét jegyzékonyvben, az iraton vagy az el6adéi iven —
a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

64. Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre &1l eszkdzzel nem nyithatdé meg, tgy
a kialdét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az 6nkormanyzat &ltal hasznélt elektronikus Gton térténd fogadas
szabalyairdl.
llyen esetben az érkezés id6pontjdnak az 6nkormanyzat &ltal is értelmezhets killdemény
megérkezését kell tekinteni.

65. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjéban az irathoz
csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében —
a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

66. Amennyiben az irat benyuUjtésanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu
irat esetében a benydjtds idSpontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithats.
Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazoldsban meghatédrozott id6pont az iranyadé.

67. Akuldemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot Gjbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt a
felvett jegyzG6kdnyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrél. (A felbonté a kézbesitGkényvben az atvétel és a felbontas tényét
kételes rogziteni az atvétel ddtumanak megjelslésével.)

68.  Akilldemény boritékjét minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

69. Minden papiralapi és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kildemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés ddtumanak és kényvelt postai kildeménynél a kildemény
postai azonositojanak (kiiléndsen kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

70. Az érkeztetés nyilvintartdsa — fiiggetlenil az irat adathordozdjatdl — az iratkezel$ szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezd6déen folyamatos.
Az izemzavar esetén alkalmazando papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiiion érkeztetd kényvben
torténik,

71. Az elektronikus kiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimén, illetve a jegyzé altal
kilon utasitasban megdllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

72. A Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kiilén utasitasban megallapitott
e-mail cimre érkezett elektronikus killdeményeket az tgyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld
szoftverben érkezteti. Ezt kdvetSen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt iratoknak
megfeleléen kezelik.

VAGY
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A Polgarmesteri Hivatal kbzponti e-mail cimére és/vagy a jegyzé 4ltal killén utasitasban megallapitott
e-mail cimre érkezett elektronikus killdeményeket nem kell kinyomtatni. A papir alapu iratokkal
torténd egyiittkezelésiiket az iratkezeld szoftver biztositja.

A nem a kozponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 &ltal killén utasitasban megdllapitott e-mail cimre
érkez6 hivatalos elektronikus kiildeményeket az iigyintéz6k kételesek tovabbitani a 72, pontban
meghatarozott e-mail cimre/cimekre.

Az Ugyintézd kijeldlése (szignalas)

Az erkezett Ugyiratok szignaldsira a jegyzé/a jegyzd és a polgarmester jogosult. A szignalasi
jogosultsagot dtmeneti vagy tartds idStartamra a jegyz6/a jegyz6 és a polgdrmester atruhdzhatja.

Automatikus szignalds valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek alinak
rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szignaldsra jogosultak &llitjak éssze az egyes lgyintézék altal
hasznalatos Ugykorék, mds azonositék és az Ugyintézék nevének egymashoz rendelésével,
a Polgdrmesteri Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell vizsgalni. Az lgyintézés szervezetében
tortént valtozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignaldsra jogosultsdggal rendelkezd vezet§ az automatikus szignalast felilbirdlhatja és
modosithatja.

Az irat szignalaséra jogosult

" kijeloli az Ugyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),

® kozli az elintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatos esetleges kilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével elGadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket

minden esetben az iratkezel6 szoftverben és/vagy az el6adai iven kell rogziteni.

Az iktatas

A helyi onkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkez$ iratokat — a 82-83. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
®  pénziigyi bizonylatokat és szdmldkat,

® anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartdsokat,

® munkaligyi nyilvdntartdsokat,

= bérszamfejtésiiratokat,

* avisszaérkezett tertivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,

® avisszavardlag érkezett, Un. 4tfuto iratokat.

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

" atananyagokat, a tdjékoztatdkat,

= az Udvozlé lapokat,

® azel6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajénlatokat, az arjegyzékeket,

= lgyintézést nem igényld meghivdkat.
Az iratkezelnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkéssbb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridds iratokat, tdviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgés” jelzési iratokat.
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Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi idGpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatdsra kijeldlt iratokat, az iigyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az gy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szémon, iktatészamon kell
nyilvantartani és kezelni.

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

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas esetén
az iktatészam nem hasznélhato fel djra.

Az iktatds sordn kotelez6 a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo
sorszamos iktatdsndl az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallé sorszamot, azaz fészamot kap.
Az igyben érkez6, keletkez§ tovébbi iratok a f&szam alszamain keriilnek nyilvantartésba.
Egy f6szdmhoz korldtlan szamU alszam tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosagi hatdrozatokat. A hatarozatra
érkezd fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak 1] alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatékonyv azonositéja, perjel, f6szam, kotbjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam,
(PI. $/324-17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositdkat az iratkezelési feladatok kdzvetlen fellgyeletét ellatd jegyz6 adja ki és tartja
nyilvan.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Ugyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatékényv

Polgdrmesteri Hivatal iktatas céljara iratkezel§ szoftvert haszndl. Az iktatokdnyv az iratkezeld szoftver
adatallomanya.

A vegyes rendszerd iktatds soran a kozponti iktatékényv mellett a jegyz6 irasbeli utasitaséra egyes
szervezeti Ugykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsolédéan énalld iktatokonyvek nyithatok.
Az iktatokényvek megnevezését és azonositdjat kiilén jegyz6i utasitas tartalmazza.

Az iktatokdnyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
® jktatdoszam,

= jktatas idépontja,

® kildemény érkezésének id6pontja, médja, érkeztetd szama,

®* kildemeny elkiildésének id6pontja, médija,

* klldemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
® kildé megnevezése, azonosité adatai,

" cimzett megnevezése, azonositd adatai,

® érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

" mellékletek szama,

® Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,

® jrat targya,
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® el6- és utoiratok iktatdszdma,

B kezelésifeljegyzések,

* Ugyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idpontja,
B irattari tételszam,

® irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezel6 szoftverben a mddositdsokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezé
tgyintézd/ligykezel6 azonositéjdval és a javitas idejének megjeldlésével, napldzdssal dokumentélni
kell.

Atéves iktatas, illetSleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatds iktatdszama nem
haszndlhaté fel Gjra, azt az utélagos mdédositds szabdlyainak megfelel6en hasznalaton kiviil kell
helyezni.

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

A lezarast kovetSen gépi adathordozdra el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv (adatbazis)
mindsitett elektronikus aldirdssal és id6bélyegzével ellatott mdsolatat, illetve papirra kell nyomtatni és
azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az ligykezel6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el§irata. Amennyiben az irat
iktatdasa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az iktatokényvben az elGirat
iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatészamat.

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

Az irat hatarid6 — nyilvantartasha helyezése
Hatarid6-nyilvéntartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeess
intézkedes elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsz(inése utdn vélik lehetdvé.
Aziratot hatarid§-nyilvéntartésba az tigyben érdemben eljaré Ugyintézd helyezi. A hatrid6t az elGadéi
iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az Ugyintez6hoz kell tovébbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton térténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil
az iratkezel6 szoftver biztositja. Az dtadas-atvétel igazoldsa az iratkezel§ szoftverben térténik.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

Kilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsil kiadménynak:

® azelektronikus visszaigazolas,

" afizetési azonositordl és az iktatdszamrdl sz6l6 elektronikus tajékoztatés, valamint
® aziratkezelési szabdlyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
énkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvényan kell elkésziteni.
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A papir alapu kiadmany hitelesitésére az dnkormanyzat hivatalos kérbélyegzgjét kell hasznélni.

Kuls6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatban meghatarozott, kiadmdanyozdsi joggal rendelkezd személy irhat ald.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
® aztazilletékes kiadmanyozo sajét kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, valamint
® a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
Hiteles elektronikus kiadmdanynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus aldirassal latott el.

A Polgarmesteri Hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egyseég vezetje vagy
ugyintézgje — figyelemmel az iratok mésoldsara, hitelesitésére vonatkozé szabdlyokra — a jogosult
részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozéshoz hasznalt bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni
Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovdbbitdsra torténd elkészitésérsl az iigyintéz6 gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni. Az iratkezel csak
teljes lgyiratokat vehet &t.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

® az dnkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
= az lgyintézd nevét,

" akiadmanyozd nevét, beosztasat,

= azirat targyat,

®  azirat iktatdészamat,

= a mellékletek szamat,

® acimzett nevét, azonositd adatait,

" azlgyet inditd beadvany hivatkozédsi szamat.

Az irat elkildése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zért boritékban kapta a kiilldeményeket — ellenériznie
kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitést, és a mellékleteket csatoltak-
e.

Az elkilldés tényét és datumat az elGadoi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:
" személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az dtvétel aldirdssal térténd igazoldsa
a kiadmany irattari példanyaén,
® postai feladds esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,
* kilon kezbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak
megfeleléen,
" elektronikus Gton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
® elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az Ugyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrél, és hitelesen napldzza a letdltést.
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A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tgyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postdra adott killdemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az ugyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

Ha a kuldemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgdlaton keresztiil keriil sor, abban az
esetben az tigyfél részére a killdemény kézbesitése

= Ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

= cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

® hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére)

térténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozésat elrendelték, irattérba kell helyezni.

Az irattdrba helyezést a kiadmdnyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elGtt az tgyintézé:

" megvizsgdlja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

® az Ugyirathoz hozzérendeli az irattdri tételszémot, illetéleg a nyilvantartisba vétel sordn adott
irattari tételszamot jévahagyja, vagy felilbirdlja, és azt sajat nyilvdntartd kényvében
(munkakényv, atadokonyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

= afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az erre vonatkozo, kiilén szabalyzatban megfogalmazott szabdlyok betartdsaval
megsemmisiti.

Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezelS kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel§ hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tgyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozén tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant —dokumentaltan, visszakereshet&en kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az dsszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbé| késziilt iratkapcsolo,
zsineg, mlanyag boritd stb.

A Polgarmesteri Hivatalndl kijelolhetd papiralapl iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak,
ha szaraz, port6! és mads szennyez8déstd! tisztén tarthatd, megfelelGen megvilagithatd, levegdie
cserélhet6, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kézmiivezetékek, a kivil tdmadt t{izt8l és erdszakos behatoldstdl védett.

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

Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portsl valé
vedelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgalé tarolé eszkdzoket kell
hasznalni. Erre a célra az nkormanyzat specialis irattarold dobozokat hasznal.
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A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfelelGen
kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a taroldsbél adddhaté
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informéciok hiteles masolasarol,
konvertdldsarol, atjatszdsarol.

Atmeneti és kozponti irattar

Az Polgarmesteri Hivatal &tmeneti és kdzponti irattarakat miikddtet.
Atmeneti irattarba helyezhet8k az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az dtmeneti irattarbdl az ligyiratokat 2/3/5 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell dtadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamu Ugyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve,
irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatdrozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

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

A kézponti irattarba helyezés mddjat az adathordozé hatarozza meg:

" apapiralapl iratokat a kézponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

® az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen,

" azarchivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozdra —
a kdzponti irattar rendszerének megfelel§ csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

" vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhet6nek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ugyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

" a nem selejtezhetd, levéltdri ataddsra keril6 vegyes ligyiratok esetében az ugyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattéri
jegyzék a raktari, térolasi egységek szintjén készill, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattdri jeleit, ezen beliil a kezd§ és zard iktatészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari
egyseg irattari helyének azonosit6jat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
ataddsra kerult iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithets.

Az Ugyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhet6 médon, dokumentiéltan
kell elvégezni. Az iratkdlcsénzések dokumentdldséra nyilvéntartast kell vezetni (kdlcsonzési naplo).
Az atvételt igazold iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tgyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd
alair. Az alairt tigyiratp6tlé lapot a kdlcsénzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintends iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds Gigyintéz6nek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald elektronikus Gton
— az iratkdlcsdnzés szabélyainak betartasdval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Polgdrmesteri Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével,
szabalyszer(i eljdrds keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidej(
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értesitésével. A selejtezést célszer(i évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti
irattar tudomasdval és kézremiikddésével 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 felel§s vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegz&jének lenyomataval
elldtott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszint(i iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellen6rzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari dtaddsra kijelélhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

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

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonségi elGirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtaldlhatd iratokbdl — az elgirt
megdrzési iddig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljén megGrzésre.

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

Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhet§ iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi elGirasoknak
megfelelGen (dltaldban 15 évi 6rzési id6 utdn), elGzetes egyeztetéssel —az illetékes levéltarnak adja at.
Alevéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk &t.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadando¢ gyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadds-atvételi jegyz6kdnyv
kiséretében, annak mellékletét képezé raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kiilén darabszintii
jegyzeket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott Gigyiratokrél sz616 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kdzlevéltari tvételének eljarasrendjérdl
és miszaki kbvetelményeirdl szol6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarésrend
szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.

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

A Siikésdi Polgarmesteri Hivatal feladatkdrének megvaltozésa, hivatalanak dtadasa esetén intézkednie
kell az irattari anyagénak tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérsl és tovabbi
hasznalhat6sagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.
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157. Hivatalatadas esetén az errél felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolsg iktatdsza mot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetdleg atvett Uigyiratokat és az tigyirathatralékot.

158. Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézé, iratkezels)
megsziings, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan ugyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

159. Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2018. januér 1-jén lép hatdlyba.

160. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a 20-7/2012. iktatészamu, 2011. december
30-an kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Siikésd, 2017. december 21.
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