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Tartalom:

82/2018. (VI. 20.) - 83/2018. (V1.20.) képvisels-
testiileti hatarozat



JEGYZOKONYV

amely késziilt: Penc Kézség Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségében, 2018. junius 20.
napjan 07.00 érakor megtartott Penc Kozség Képvisel6-testiiletének rendkiviili tilésérél.

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint

Zérezi Jozsef alpolgarmester — t4jékoztatja a képviselé-testiiletet Kralik Jozsef polgarmester
akadélyoztatasarol és ismerteti a napirendi pontokat.

Kérem a Képvisel6- testiiletet, hogy kézfenntartéssal jelezzék, egyetértenek-e a napirendi
pontokkal, kapcsolatos javaslatommal.

Penc Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat é&s
tartdzkodas nélkiil az alabbi hatdrozatot hozta:

Penc Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
82/2018. (VI1.20.) szamu hatirozata

Penc K6zség Onkorméanyzat Képvisels- testiilete a 2018, junius 20-ai Képviseld-
testiileti iilés napirendi pontjait az alabbiak szerint fogadja el.

Napirendi javaslat:

1. Informacidatadasi és Iratkezelési szabalyzatok elfogaddsa
Eldterjesztd: Zérczi Jozsef alpolgarmester és dr. Babinka Magdolna jegyz6

1. Informaci6atadasi és Iratkezelési szabalyzatok elfogadasa
Elbterjesztd: Zérczi Jozsef alpolgarmester és dr. Babinka Magdolna jegyz

dr. Babinka Magdolna jegyzé: A képvisel§-testiilet 2016 évben tugy hatarozatott, hogy
csatlakozni kivén az ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez, igy palyazatot nyujtottunk be
ennek érdekében. A palyazatot megnyertiik és tdmogatast kaptunk. A palyazat keretében
elvégzendd az tgynevezett belsé és kiilsd szabalyozasok aktualizalasa, feliilvizsgalata,
szilkség esetén 1j szabalyzatok, rendeletek készitése sziikséges. Minimdlisan elvart
tevékenység esetén a jogszabaly altal kételezéen elsirt Informacidatadasi szabalyzatnak és az
Iratkezelési szabalyzatnak az ASP rendszer miikodési rendjéhez vald igazitasa. A pdlyazat
elszamolaséhoz a képvisel6-testiilet altal jévéhagyott és kihirdetett dokumentum sziikséges.
Igy ezen szabalyzatok elfogadasarol dontést kell hoznunk.

Zérczi Jozsef alpolgarmester: Megkérdezem a képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztést
elfogadja-e?



Penc Ko6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil az aldbbi hatirozatot hozta:

Penc Kizség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
83/2018. (V1.20.) szamu hatarozata

Penc Kozség Képviselo-testiilete megtargyalta és elfogadta a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16-
2016-00598 azonositd szamu palyazat keretében a jegyz6 éltal kihirdetett Informaci6atadasi
Szabalyzatot, valamint az Iratkezelési szabélyzatot, amelyekhez észrevételt nem tesz. Az
Informéci6atadasi Szabalyzat a hatirozat 1. szdmu melléklete. Az Iratkezelési Szabalyzat a
hatarozat 2. szdmu melléklete.

Felkéri a jegyz6t az Iratkezelési szabalyzat Kormdnyhivatali és levéltari megkiildésére,
jovahagyasara.

Felelds: polgarmester, jegyz6

Hataridé: 2018. januar 30.

Zérczi Jozsef alpolgarmester: Tobb targy nem lévén a képvisel6-testiilet rendkiviili iilését
berekesztem.

A
AA/ g\\ Loy, MaodL
Zérczgi Jozsef r. Babinka Magdolna
alpolgarmester jegyzd
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Informdcidatadasi szabalyzat Penc Kozség Onkormaényzata

1. Altalanos rész — az egyiittmiikodé szerv és az informaciéatadasi szabalyzat
alapadatai

1.1. Az egyiittmiikodo szerv alapadatai

Hivatalos teljes név Penc Kézség Onkormdnyzata ‘

Addszam 15441290-2-13 ‘

1.2. Az informacidatadasi szabalyzat alapadatai

Az informécidatadasi szabalyzat egységes/egyedi jellegének megjelsiése ‘

Egységes | Egyedi ‘

1.2.1. Egyedi informaciéatadasi szabalyzat alapadatai

Egyedi informaciédtadasi szabalyzat megnevezése | Informdciddtaddsi szabdlyzat
| Verzié vl
Kiadas ‘d;';lma 2017. november 28.
!
Hatalyossag kezdete 2018. janudr 01.
;é n_yi'_té dllamigazgatasi szervforszagos kamara Igen/Nem

vezetGjének jovéahagydsa "

" 017.k1






Informacibéataddsi szabdlyzat Penc Kozség Onkormanyzata

2. Kiilonos rész — az egyes nyilvantartasok és a hozzajuk tartozé adatatadasi
feliiletek adatai

2.1. Egyiittmiikod6 szerv szakteriiletei (iigycsoportjai)
e adoiigy
3. Egyiittmiikodé szerv ,,adoiigy” szakteriilete
3.1. Informaciéforrasok regiszterének tartalma
3.1.1. Az egyiittmiik6dé szervnél rendelkezésre 4116 dokumentumok felsorolisa

» Aziratok kezelését elrendeld jogszabdlyi rendelkezés megjeldlése:
1990. évi C. torvény
37/2015. (X11.28.) NGM rendelet

¢ Az egylttm(ikodd szerv hatdskori feladatainak felsoroldsa (milyen ligyben hoz déntést):
adoémegdllapitds
addkivetés
méltdanyossdgi déntés
végrehajtds
ellenbrzés
* Kiadott szakhatosagi dlldsfoglaldsok térgyanak felsoroldsa (milyen ligyben ad ki szakhat6sagi
allasfoglalést):
nincs ilyen

* SzerzOdési kotelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerz6dések targya, amelyek tekintetében jogszabaly
szerz8déskotési kotelezettséget ir el).
nincs ilyen

©2017.K1
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Informdcidatadasi szabélyzat

Penc Kézség Onkormanyzata

3.1.5. Az informacibatadasi feliiletek, szolgaltatasok

3.1.5.1. Az informiciéatadasi feliiletek Gsszefoglalo tablizata

: -
| Egyiittm(ikddés
| formdja

‘ Azonosito .| Gyakorisag

2 i
Nyilvanos / | Nem nyilvanos
Nem esetén a jeldlés
nyilvénos indoklasa

3.1.5.2. Az elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas miiszaki leirdsa

nincs ilyen

3.1.5.2.1. Az elektronikus informdciddtadisi feliileten keresztiil dtadhaté adatok kire, leirdsa

no— e .|

| Leiré adat.

5 e Adat
| (adatmez6) ‘ Adat tipusa ‘ h
0ssza

‘ megnevezése

} Kételez6en

A = Egyéb tartalmi
Adat atadandé £y i ¢
2 kezelési
formatuma | adat? - e
informaciék

(I/N)

3.1.5.2.2. Az adatdtadds igénylésének és teljesitésének feltételei

3.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikidési szolgdltatds (adatdtadds) rendelkezésre dlldsa

3.1.5.2.4. Az dtadott informdcié hitelességének biztositisa

3.1.5.2.5. Az informdciddtadds kezdeményezésének leirdsa elsédleges adat viltozdsa esetén

3.1.5.3. Az elektronikus informaciéatadasi feliilet, szolgaltatas iigyrendi leirasa

SIS
2017.K1







Informéciéatadasi szabalyzat Penc Kézség Onkormanyzata

3.1.5.3.1. Az informdciddtaddsi szabdlyzat médositdsa esetén kivetends eljards, ezen beliil az
informdciddtaddsi szolgdltatds igénybevevii tdjékoztatdsdnak rendje

A szabdlyzat mddositdsa esetén a Jegyz8, mint informatikai vezeté ad utasitdst az adatot Gtadsd
ugyosztdly egyik munkavdllalojanak, hogy a vdltozdsokat vezesse fel a szabdlyzatba, majd az Gj
szabdlyzatverzict jegyzGi utasitdsban kihirdeti. A vdltozdst a kijelélt munkavéllalé Jjelenti be a NAIH felé.

3.1.5.3.2. Az informdciddtaddsi szolgdltatds megsziintetésének rendje

vs., 2017.K1






. INFORMATIKAI BIZTONSAGI RENDSZER
| B38 IRATKEZELESI SZABALYZAT K4 v5.0 |

A hivatalba érkez6, az ott el@allitott és a hivatalbé! kiildétt iratok |
kezelése soran kévetend§ kévetelmények és szabdlyok '

" | I

Penci K6z6s Onkormanyzati Hivatal

B38 IRATKEZELESI SZABALYZATA

J o e (od—

| 2013. évi L. torveny
IBSZ hivatkozés:

3.2.1

Utolsé médositds:
2018.02.05.

Mdédosité: Vékas Sandor |



Penci K6z8s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabélyzat

Penci Kéz6s Onkorményzati Hivatal

a koziratokrol, a kdzlevéitarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. térvény alapjén
készitett, a kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének aitaldnos kévetelményeir6l sz616, tobbszér
maodositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben el&irtaknak megfeleld

EGYEDI B38 IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kézlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvényben
biztositott jogkbromben eljarva egyedi B38 Iratkezelési Szabdlyzatanak

....................................... -jével torténd
bevezetésével egyetértek.

Pest Megyei Onkormdnyzati Levéltar vezetdje

A koziratokrol, kézlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkérémben eljdrva Penci Onkormanyzati Hivatal egyedi B38 Iratkezelési Szabdlyzaténak
.............................................. -jével tdrtén6 bevezetésével egyetértek.

Kormanyhivatal

2/20 2017.K3
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Penci Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

dr. Babinka Magdolna 1/2018 utasitasa Penci K6z6s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzatardl

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK (rlap benyiijtis tdmogatas szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és
az dllam éltal kételezéen nydjtandé szolgaltatdsokrél sz616 kormanyrendelet szerinti szolgéltatas;

Atadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézésa;

Atmeneti irattar: a polgdrmesteri hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattér,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott id8tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattirba adés el6tti
Grzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrél és az sllam
altal kételez6en nydjtandd szolgaltatdsokrdl szélé kormanyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsigos
kézbesitési szolgaltatss;

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

Elektronikus archivalds: elektronikus iktat6kényvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossz tavi biztonsdgos és olvashatésagat biztosité megérzése elektronikus adathordozon;

Elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és visszakereshet&ségét
biztositja;

Elektronikus iktatékényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdltatas-
egylttese, amely az iktatasi informécidk rogzitését, végleges meg6rzését és visszakereshet§ségét biztositja;

Elektronikus irattdr: a polgdrmesteri hivatal dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozé
elektronikus dokumentumtéroldsi szolgaltatas Gtjdn térténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbdzis,
amelyben az elektronikusan térolt irattdri anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagré! szdlé térvény
szerint el6irt elektronikus kozzétételi kételezettség;

Elektronikus ligyintézés: a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatds altaldnos szabalyaird! sz616 torvény
szerinti elektronikus Ggyintézés;
Elektronikus drlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatasra szolgalé feliilet, amelynél a

megadandd adatok formdja és tartalmi kore elSre rogzitett, és a kitdltést kdvetSen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésilg - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat dtvételérél és az érkeztetés azonosit6jarél, valamint a kiilon jogszabdlyban
meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

El6adéi iv: az iiggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, az ligyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbézisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megéllapitésra keriil, hogy az (j irat
egy mar meglévd Ugyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (j iratot Uj ligy els§ irataként kell-e
nyilvdntartasba venni;

Expedialds: az irat kézbesitésének elGkészitése, ligyintéz8i vagy vezetSi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjénak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés médjanak és idépontjanak
meghatarozdsa, a kiildemény kildési méd szerinti 6sszeallitdsa;

3/20 2017.K3



Penci Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat
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20.
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22,

23.

24,

25.

26.

27.
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lll. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

Az iratok rendszerezése

A hivatal feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek intézésének attekinthetGsége érdekében az azonos
tigyre - egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
Atobb fézisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek,
Ugyiratdarabnak (iigydarabnak) mingsiilnek.

A papiralapt igyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben térténik. Az el6adéi ivben a kezd§irat a
legalsé, a legnagyobb alszému irat a legfelsd.

Az elektronikus iigyirathoz tartozd ugyiratdarabok nyilvantartdsat Ugyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket, valamint az 6nkormaényzat
irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattrba helyezésiik el6tt — az irattdri terv alapjan kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattéri tételszdmmal ellatni.

Az Ugyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozasi utasitassal elldtott (igyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

A hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimen§ iratokat az azonositashoz sziikséges, és az
gy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezeld
szoftverrel vezérelt adatbézisban kell nyilvantartani. _

A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvéntartasba
venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbg|
kinyerhet§ papiralapu iktatékdnyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznéini.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-dtvételét minden esetben agy kell végezni,
hogy egyértelmden bizonyithaté legyen az dtadé, dtvevé személye, az dtadds idépontja és médja.

Az iratok nyilvéntartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentélaséval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kévethet6 és ellendrizhets,
az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kilon helyiséget kell kijeldIni, illet6leg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
taroldsa az egyéb tevékenységté| (dtadas-stvétel stb.) elkiilénitetten torténjen.

A hivatal irattari anyaga hasznalhaté belss ugyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére.
A hasznalat médijai: betekintés, kélcsdnzés, masolat készitése.

A helyi énkormanyzat dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozz4,
amelyekre munkakériik ellitisahoz szukségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad.
A hozzéférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyintéz6k és ligykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ligyféinek és képviselSjének a rd vonatkozd iratba valé betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
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A papiralapi dokumentumrd| torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden az aldirds elhelyezését kbvetéen az elektronikus mésolaton tett médositds érzékelhetd

legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd mébdon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel& rendszerben egyarant dokumentiéini kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alédbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitdasok
alkalmazhatdék:

= Sajat kez(i felbontdsra!”,

= Mas szervnek nem adhaté at!”,

= _Nem mdsolhaté!”,

= Kivonat nem készithet6!”,

= Eloivasas utan visszakiildendg!”,

= ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével),

* valamint mads, az adathordozé sajatossagatdl fliggé egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek(i adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizdrja az utélagos mddositds
lehetéségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositia a jogosultak részére a
hozzéférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaléjanak egyértelmii azonosithatésagat, valamint
az elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatésdgat). Az  elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel§ szoftver elemeir6l (alkalmazdsok, adatok, operécids rendszer és kérnyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzdférési jogosultsdg valtoztatasat napldzni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napl6zasarol.
Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatékdnyvet (a tovabbiakban: iktatékonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatorendszerhez valé hozzéférés tébb 6ran keresztiil akadélyba
Utkdzik.

A ,surgés”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében —iratokat, az adott évben 1-t6l kezd8d6 iktatészdmmal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapt iktatékényvbe kell iktatni,
ha az Gzemzavar a 4 6rét meghaladja, tovabba a megkiilonbéztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az
iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 érat.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészém feltlintetésénél ,UzZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (Pl. 123-4/2008/U2Z). Az ,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott
papiralapu iktatékonyvek beszerzésérél és nyilvantartdsardl, valamint az UZ iktatékényvek, egyéb
azonositék nyilvantartdsardl az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetd intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznélt iktatészém, akkor azt minden
esetben fel kell tintetni a papiralapd iktatokényv ,Megjegyzés” rovataban.
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40. Az lzemzavar megsz(inését kivetSen minden Ugyiratot, az dnkorményzati iktatérendszerbe &t kell
iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcsdndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni

kell.

41. Az lUzemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé. szamot
kévet§ alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetSen alairdssal és a szervezeti
egység korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljén vizszintes vonallal le kell zarni, ha a
lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras 4tlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatészdmmal zérul a kényv, és mikor tortént a lezéras. Az iktatokdnyv lezardsit — Ggy, mint a
megnyitdsdt — a szervezeti egység vezetGjének/ligykezel6jének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé
lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén haszn4lt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapt iktatékényvben ceruzaval irni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznilt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonalial gy kell dthizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

42. A kildemény &tvételére a hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakéri leirésaban erre
felhatalmazott személyek jogosultak.

43. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Utjén nydjtja be, az iratot 4tvevs dolgozd az tvétel
tényérdl az iratkezel§ szoftver sltal generélt elismervényt ad.

44. Munkaidén tdl érkezett kiildemények atvételére a hivatallal alkalmazotti Jogviszonyban &llg,
munkak®éri lefrdsédban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

45. Kuldemény &tvételére sor keriilhet a hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkez§ elektronikus
dokumentum iratkezel§ szoftverben valé stvételével és automatikus érkeztetésével.

46.  Elektronikus kiildemények esetében az &tvevé automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazol6 és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (stvételi nyugtat).

47. Az &tvétel idGpontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és »SUrg6s” jelzésli hatésagi
kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelSs szervezeti egységnek kell tovabbitani.

48. Az étvétel soran ellenGrizni kell;
" acimzés alapjén a killdemény atvételére vald jogosultsagot,
® akézbesit6 okmanyon és a kiildeményen Iévé azonosito jel megegyez8ségét,
" aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

49. Elektronikus dokumentum &tvétele sorén, a hivatalnak vizsgélnia kell az aldbbiakat:
* aRendelkezési Nyilvéntartas alapjan az tgyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezfségét,
* adokumentum megnyithatésagat és olvashatdsagat,
" tovdbbd azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kbzzétett cimre és formatumban érkezett-e.

50. A hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyUjtésarél a természetes személy tgyfelet a
Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatérozottak szerint értesiti.

51. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
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Amennyiben a feladé nem dllapithaté meg, a klldeményt irattdrozni és az irattéri tervben
meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.

Sérilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelini kell, és soron kiviil eflenrizni
kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzd iratokrél vagy mellékletekrél a kiildS szervet,
személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan
kbzzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kdzzétett formdtumban
van, vagy a hivatal éltal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kdzzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgdltatdson keresztiil tértént, abban
az esetben az iratot be nem nyjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. A kiildét errdl,
az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok &ltalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus
Ugyintézési szolgdltatdsok nyujtasara felhasznédlhatd elektronikus aldirdshoz és bélyegz6héz
kapcsol6dé kdvetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyadoék.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan kézzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kiild6t - amennyiben elektronikus
vélaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon belill efektronikus Gton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdagi kockazatot jelent a hivatal
szdmitdstechnikai rendszerére.

Az atvett, de az &atvételt kdveté ellenbrzés alapjan biztonsdgi kockazatot jelent8 elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a biztonsagi
kockdazat miatti feldolgozas elutasitdsrdl az aldbbiak szerint értesiti:
=  ha a kild6 az azonositdsdhoz szilkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetfségén, az ott el6irt médon,
* ennek hidnyaban, ha a kildg kozblte a valaszaddsi elektronikus postafidk cimét, gy elektronikus
levélben,
= egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi
kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétiGdés az adott kiildtél.

Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jelleg(i biztonségi
kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétlGdés az adott kiild6t6l.

A kiildemények felbontasa

A hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz6 bontja fel, majd az érkeztetés feladataval munkakéri
leirdsukban megbizott Ugyintéz&k latjak el érkeztet-bélyegzdvel.

Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
= a mingsitett iratokat,
* az,s.k.” felbontdsra, a képvisel6k, nem képvisel§ bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkorményzatok

és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,
= azokat, amelyek egyébként névre sz6l6k és megallapithatéan magdnjeliegiek.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az 3ltala atvett
hivatalos killdemény B38 Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérél.
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63. A kildemény felbontésakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.
Az esetlegesen felmeriil§ problémdak tényét jegyz8kényvben, az iraton vagy az el§adoi iven —
a keltezés pontos megjelslésével - rogziteni kell.

64. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkézzel nem nyithaté meg, tgy
a kildét az érkezést§l szamitott harom napon belil értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérél, és az onkormanyzat éltal haszndlt elektronikus Gton torténd fogadas
szabdlyairol.
llyen esetben az érkezés id6pontjdnak az 6nkorményzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

65. Ha a felbontds aikalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az osszeget, illetGleg a killdemény értékét kdteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében -
a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak gtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

r_ o

66. Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkbvetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet, ’\‘_
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen. Papiralapd
irat esetében a benydjtds idSpontjanak megdllapitdsa a boriték csatoldsdval is biztosithato.
Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott idépont az irdnyadéd.

67. Akiildemények téves felbontésakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben minésitett
irat van, a boritékot Gjb6l le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a killdeményt a
felvett jegyz6kényvvel egyiitt siirgsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
iletékes iratkezel6hdz, és a mindsitst — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult ldtta —
értesiteni kell a betekintésrél. (A felbonté a kézbesit6konyvben az stvétel és a felbontds tényét
kételes rogziteni az dtvétel datumanak megjelblésével.)

68. A kildemény boritékjat minden esetben véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

69. Minden papiralapt és elektronikus kildemény &tvételét érkeztet nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett kiildemény C
sorszamanak, kiildGjének, az érkeztetés ditumanak és kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény ’
postai azonosit6jénak (kiilondsen kéd, ragszém) nyilvéntartésba vétele.

70. Az érkeztetés nyilvdntartdsa — fuggetleniil az irat adathordozdjatél — az iratkezelé szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dden folyamatos.
Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatés esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd kényvben
torténik.

71. Az elektronikus kiildeményeket a hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz§ &ltal kiilon
utasitasban megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

72. A hivatal kdzponti e-mail cimére és a jegyz8 dltal kiilon utasitdsban megéllapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az ugyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben
érkezteti. Ezt kdvetSen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen
kezelik.

73. A nem a kézponti e-mail cimre és a jegyz6 altal killon utasitisban megallapitott e-mail cimre érkez6
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ugyintéz6k kételesek tovédbbitani a 72. pontban
meghatarozott e-mail cimre.
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Az ligyintézd kijel6lése (szigndlas)

Az érkezett Ugyiratok szigndldsdra a jegyz6 jogosult. A szignaldsi jogosultsagot dtmeneti vagy tartés
id6tartamra a jegyz6 atruhazhatja.

Automatikus szigndlds valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignélasi jegyzékek &linak
rendelkezésre.

Az automatikus szigndlas esetében a szigndldsra jogosultak allitjak dssze az egyes lgyintézék 4ltal
hasznalatos tigykdrok, mas azonositdk és az tigyintéz8k nevének egyméshoz rendelésével, a hivatalnal
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szigndlasi jegyzéket évente kitelezen felill kell vizsgélni. Az ligyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szigndlasra jogosultsdggal rendelkez6 vezet6 az automatikus szigndldst feliilbirdlhatja és
médosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
= kijeldli az UigyintézGt (szervezeti egységet, vagy személyt),
* kozli az elintézéssel, kiadmdanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait, melyeket a
szignalds idejének megjeldlésével el6adéi iven (irdsban) rogzit.
Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezel6 szoftverben és az eladoi iven kell rogziteni.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkez§ iratokat — a 82-83. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvdntartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
* pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

= munkaiigyi nyilvdntartdsokat,

= bérszamfejtési iratokat,

= avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

® 3 visszavarolag érkezett, Un. atfuté iratokat.

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

®= atananyagokat, a tdjékoztatdkat,

®  az{idv6zl6 lapokat,

® azelbfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az drjegyzékeket,

= {igyintézést nem igényl§ meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetS munkanapon be kell
iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,

a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,siirg8s” jelzésd iratokat.
Ha az irat munkaid6n kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, dtvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.
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Az iktatészam

Az iktatasra kijelSit iratokat, az Ggyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatészamon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazdsa esetén a szdmkeret egyes
sorszdmaval - kell kezdeni.

A sorszamok felhaszndldsa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktatészém nem hasznélhato fel Gjra.

Az iktatds sordn kotelez6 a sorszémos és alszamos iktatds alkalmazésa. Az alszdmokra tagol6dé
sorszdmos iktatasnal az egyedi Ugyben keletkezett elsd irat &nalld sorszamot, azaz f6szdmot kap.
Az igyben érkezd, keletkez§ tovébbi iratok a f&szam alszdémain keriilnek nyilvantartasba.
Egy f6szamhoz korldtlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalb! keletkezett iratot, a hat6sagi hatdrozatokat. A hatsrozatra
érkez§ fellebbezés — mint beérkezé irat - ugyancsak uj alszémra keriil.

Az iktatészam felépitése:

iktatéhely vagy iktatékényv azonositoja, perjel, f6szam, kétéjel, alszam, per-jel, négyjegy(i évszam,
(Pl ###/123-45/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktathely azonositokat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellat6 jegyz6 adja ki és tartja
nyilvan.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szédmon kell nyilvéntartani. Egy

iktat6kdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszémos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi f6szém alatt folyamatosan kiadott alszimokon kell nyilvantartani.

Iktat6konyv

hivatal iktatas céljéra iratkezel6 szoftvert hasznal. Az iktatékonyv az iratkezel6 szoftver adatdllomanya.

A vegyes rendszer(i iktatds sorén a kozponti iktatokdnyv mellett a jegyz6 irdsbeli utasitisara egyes
szervezeti igykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsolédéan 6n4llé iktat6konyvek nyithaték.

Az iktatdkonyvnek kételezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
B jktatészam,
® iktatds idGpontja,
* kuldemény érkezésének idépontja, médja, érkeztetd szdma,
* kildemény elkiildésének id6pontja, médja,
*  kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapd, elektronikus), adathordozdja,
*  kild6 megnevezése, azonosité adatai,
® cimzett megnevezése, azonositd adatai,
* érkezett irat iktat6szdma (idegen szdm),
® meilékletek szama, .
*  Ugyintéz§ szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,
= jrat térgya, ,
* eld- és utdiratok iktatészama,
® kezelésifeljegyzések,
" Ugyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja,
= irattdri tételszam,
" irattdrba helyezés id6pontja.
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Az iratkezel§ szoftverben a modositasokat, tartaimuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
ligyintézd/ligykezel§ azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével, napldzdssal dokumentaini
kell.

A téves iktatas, illetGleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszdma nem
hasznalhatdé fel Ujra, azt az utdlagos mddositds szabalyainak megfelelen hasznélaton kiviil kell
helyezni.

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

A lezarast kovetben gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékényv (adatbazis)
mindsitett elektronikus aldirassal és idGbélyegzével elldtott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és
azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az ligykezelSnek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elGirata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fGszdmdra, régziteni kell az iktatékdnyvben az el6irat
iktatdszdmat, és az elzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utéirat iktatdszamat.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

Az irat hatdridd — nyilvantartasba helyezése
Hataridg-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kézbees6
intézkedés elvégzése, feltétel bekvetkezése, vagy megsziinése utén valik lehetdvé.

Az iratot hatdrid6-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaré tigyintézé helyezi. A hataridGt az el6adéi
iven év, hd, nap megjeltlésével kell meghatérozni.

s _ gr

Tovabbitas az iigyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az ligyintéz6héz kell tovabbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton t&rténé tovébbitdsat a Hivatal szervezetén beliil
az iratkezel§ szoftver biztositja. Az dtadds-dtvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben térténik.

Kiadmanyozds (aldiras, hitelesités)

Kils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

® azelektronikus visszaigazolas,

" afizetési azonositorél és az iktatdszamrél sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
* A B38Iratkezelési Szabdlyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapd kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
onkormadnyzat hivatalos levéipapirjan és/vagy nyomtatvényén kell elkésziteni.

A papir alapd kiadmdny hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos kérbélyegzéjét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez8 személy irhat ala.
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110. A papiralapd irat akkor hiteles kiadmany, ha:
* aztazilletékes kiadmdnyoz6 sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmdnyoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint
" a kiadmdnyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
111. Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat minGsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagt elektronikus alafras vagy mingsitett elektronikus aldirassal latott el.

112. A hivatalndl keletkezett iratokrdél az iratot 6rzé szervezeti egység vezetSje vagy ligyintézGje —
figyelemmel az iratok mésoldséra, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra —a jogosult részére hitelesitési
zaradékkal elldtott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

113. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzékré| nyilvantartdst kell vezetni

Expedidlas és az iratok tovabbitasa

.

114. A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
115. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra térténd el6készitésérdl az tigyintéz6 gondoskodik.

116. A kiadmdnyozott ligyiratokat a tisztizatokkal egyutt az iratkezelGnek kell dtadni. Az iratkezeld csak
teljes Ugyiratokat vehet 4t.

117. A kildeményeket lehetSleg még az 4tvétel napjan kell tovabbitani.

118. Akimen§ irathak minden esetben tartalmaznia kell:
®  az dnkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
" azlgyintézs nevét,
® akiadményozd nevét, beosztasat,
®  azirat tdrgyat,
® azirat iktatoszamat,
= a mellékietek szamdt,
" acimzett nevét, azonosité adatait,
® azUgyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

119. Azirat elkiildése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie C
kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitist, és a mellékleteket

csatoltak-e.
120. Azelkiildés tényét és datumat az el6adéi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell vezetni.

121. A kuldeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

® személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az dtvétel aldirdssal torténd igazoldsa
a kiadmany irattari példanyan,

* postai feladas esetén postakdnyv vagy kisér6jegyzék alkalmazasaval,

* kildn kézbesits, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabdlyoknak
megfelelGen,

® elektronikus Uton térténé kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

" elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az Uigyintézés
befejezésérdl, a letsltési lehetSségekrél, és hitelesen naplézza a letéltést.

122. A postai kézbesitésnél hasznait tértivevényeket — iktatas nélkill, de érkeztetve — az ugyirathoz kell
mellékelni.

123. Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyutt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.
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Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsadgos kézbesitési szolgdlaton keresztiil keriil sor, abban az
esetben az Ugyfél részére a kiildemény kézbesitése

= {igyfélkapun keresztlil (természetes személy esetén),

= cégkapun keresztill (jogi személy esetén),

= hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett (gyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattdarba kell helyezni.

Az irattdrba helyezést a kiadmanyozdsra jogosult engedélyezi. Irattdrba helyezés el6tt az ligyintézé:
®  megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e,
= az ligyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvdntartasba vétel soran adott
irattari tételszdamot jovdhagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajdt nyilvdntarté k&nyvében
{munkakényv, dtadékdnyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),
= afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbél kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellGzésével, az erre vonatkozd, killon szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
megsemmisiti.
Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezel§ kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak

eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel8 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitdsarol.

Az irattdrba adést és az irattari anyag kezelését — papiralap(, mas adathordozon térolt és elektronikus
iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshet8en kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbd6! késziilt iratkapcsold,
zsineg, m(ianyag boritd stb.

A hivataina! kijelélhet6 papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és
mds szennyezédéstdl tisztan tarthatd, megfelel6en megvildgithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a
tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmliivezetékek, a kivil tdmadt
t(iztél és er§szakos behatoldstdl védett.

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

Az iratanyag tdroldsdra az Ggyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl valo
védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgdld tarolé eszkdzdket kell
hasznalni. Erre a célra az dnkormanyzat specidlis irattarold dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok tdroldsat az adathordozé id6tallésdgdt biztosité paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az OGnkormanyzatnal a térolasbél addédhaté
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozdn talalhaté informacidk hiteles masolasardl,
konvertaldsardl, atjatszasarol.
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Atmeneti és kézponti irattar

Az hivatal d&tmeneti és kdzponti irattdrakat mkgdtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett ligyiratok.
Az dtmeneti irattdrbol az ligyiratokat 3 év utdn a kbzponti irattari kezelésbe kell dtadni.

A koézponti irattar a lezart évfolyamu ugyiratokat eredeti alakjukban, el8adéi ivben elhelyezve,
irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyltt, az irattdri tervben meghatdrozott tételszamok
szerint csoportositva veszi 4t.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagdt, haszndlatat a selejtezési idd lejarataig
vagy levéltarba addsdig biztositani kell.

A kozponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

* apapiralapl iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

® az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivéini az irattirba helyezés szabdlyainak
megfelelGen,

* azarchivélt, két éven tuil selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2, év végén gépi adathordozéra —
a kbzponti irattar rendszerének megfelels csoportositasban — hitelesitett mésolatot kell késziteni,

" vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az gyirat egységét ebben az esetben az igyviteli rendszer §ltal
generdlt médszerrel kell biztositani,

" a nem selejtezhetd, levéltdri atadasra keriils vegyes lgyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziiit papiralapd hiteles masolatot kell elhelyezni (tovébbi intézkedésig).

Az irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari
jegyzék a raktari, téroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jeleit, ezen beliil a kezdé és zaré iktatdszémokat, a tételek megnevezését, valamint a raktsri
egység irattari helyének azonositéjat. Az irattéri Jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
ataddasra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbézisban is készithetd.

Az Ugyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbél hivatalos haszndlatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentsltan
kell elvégezni. Az iratkélcsénzések dokumentaldsara nyilvantartést kell vezetni (kélcsénzési naplé).
Az 3tvételt igazold iratkikérdket az irattérban kell taroini.

Az irattarbdl kiadott tigyiratrdl ligyiratpétié lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevs
alair. Az alairt Gigyiratpétld lapot a kélcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell térolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult -felhasznalék napldzés mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar
kezeléséért felel8s iigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Uton
—az iratkdlcsdnzés szabalyainak betartisaval - megkapja a kért irat masolatét.

Selejtezés, megsemmisités

A hivatal valamennyi irattdrdban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszer(i eljdras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltdr egyidejli értesitésével. A selejtezést
célszerii évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kézponti irattar tudomasdval és
kézrem{ikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv
szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban
foglaltak szerint.
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Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezet6 altal kijeldlt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt és a szerv kérbélyegz8jének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszémat, tdrgyat, évkérét felsorold
tételszint( iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utdn, a selejtezési jegyz&konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljdra visszatarthat vagy levéltari dtaddsra kijelolhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvdntartds megfelelS rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés sorén gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példdnyban megtalathatd iratokbél — az el6irt
megdrzési idig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon meg6rzésre.

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

Levéltarba adas

A hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi elSirdsoknak megfelelGen

‘(altaldban 15 évi 6rzési id§ utdn), el6zetes egyeztetéssel —az illetékes levéltérnak adja at. A levéltarnak

csak lezért, teljes évfolyamok iratai adhatok &t.

Az irattari terv szerint a levéltdr szdmdra dtadandé Ugyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6z6tt allapotban, savmentes dobozokban az dtadd koltségére, atadds-dtvételi jegyz6kényv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktéri egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezdrt évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott lgyiratokrdl kiilén darabszint(
jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrél sz616 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltéri dtvételének eljarasrendjérsl
és miszaki kdvetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatédrozott eljarasrend
szerint kell levéltdrba adni.

Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatasi és az irattéri segédleteken is at kell vezetni.

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

A hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak ataddsa esetén intézkednie kell az irattéri
anyagdnak tovébbi elhelyezésérsl, biztonsdgos meg6rzésérdl, kezelésérél és tovabbi
hasznéalhatdsagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kdzlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadds esetén az errél felvett és iktatott jegyz6kényvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetSleg atvett iigyiratokat és az ligyirathatralékot.

" 2017.k3




Penci Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

158. Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignals, kiadmanyozd, ligyintézd, iratkezeld)
megsz(inés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévs iratokkal, a nyilvantartisok
alapjan tigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszimoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

159. lelen B38 Iratkezelési Szabdlyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatélyba.

160. Ezen B38 Iratkezelési Szabdlyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a kordbban kiadott Iratkezelési
Szabdlyzat hatdlyat veszti.
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