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Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény alapjan
készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirél szé6ld, tobbszor
maodositott 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben elGirtaknak megfelel

EGYEDI B38 IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktdl, és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvényben

biztositott jogkdoromben eljarva egyedi B38 Iratkezelési Szabdlyzatdanak 2018. janudr 01-jével torténd
bevezetésével egyetértek.

Datum: ......cccceevvreer, 20.... v ..eeeenhO o nap

Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltar igazgatdja

A koziratokrél, kozlevéltaraktol, és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkdromben eljarva Recski Kozés Onkormanyzati Hivatal egyedi B38 Iratkezelési
Szabdlyzatanak 2018. januar 01-jével torténs bevezetésével egyetértek.

Datum: ......ceceevveeens, 20, €V v ho .... nap

Heves Megyei Kormanyhivatal vezet6je
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Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

Kalmarné Kovacs Andrea 399/2018. utasitdsa Recski Ko6zds Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési
Szabdlyzatard|

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK (rlap benyujtas tamogatas szolgaltatdas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatasokrdl és
az allam altal kbtelez6en nyudjtandd szolgaltatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti szolgdltatas;

Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atruhazasa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal altal az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti
Grzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl széld kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgdltatas;

Csatolas: iratok, lGgyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatésagat biztositd megdbrzése elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatas-egylttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és visszakereshetGségét
biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-
egylttese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetGségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgarmesteri hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus Grzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 torvény
szerint elGirt elektronikus kdzzétételi kdtelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6 torvény
szerinti elektronikus Ggyintézés;

Elektronikus (irlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgaltatdsra szolgdld feliilet, amelynél a
megadandé adatok formdja és tartalmi kore elGre rogzitett, és a kitoltést kovetéen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mingsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

El6adéi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informdcidkat hordozé, az ligyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon m(ivelete, amely soran megallapitasra keril, hogy az (j irat
egy mar meglévd (gyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (] iratot Uj gy elsé irataként kell-e
nyilvantartdsba venni;
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Expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezet6i utasitas alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés mddjanak és id6pontjanak
meghatdarozasa, a killdemény kiildési mdd szerinti 6sszedllitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa
és nyilvantartdsba vétele;

Eseménynapld: olyan specialis adatok strukturalt 6sszessége, amely a szamitégépen torténd alkalmazassal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint
készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz atjan
értelmezhets adategyittes;

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

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatandé iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési muiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtdsat tamogatja, flggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mds formaban 1évé informacid vagy ezek kombinacidja;

Iratkélcsonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az &tmeneti vagy a kozponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszerl és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabdl
|étrehozott és mUkodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetfség szempontjabodl torténd
vdlogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerl és biztonsdgos meglrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magaba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ugyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivdldsa -, illetve kezelési jogdnak atadasa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovet6 idére;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabdl torténd vdalogatdsanak
alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli célu
megGrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal ligykorének és szervezetének megfelelGen kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetGség szerinti csoportositasat meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyiknek
megfelel6 azonosito;

Kezddirat: az Ggyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6 vezet6i vagy
lgyintézGi utasitasok;
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Kézbesités: a kildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgdltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrdl és az dllam altal kotelez6en
nyujtandé szolgaltatdsokrél sz6l6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: a hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé
értékl nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovdbbd a nem selejtezheté és levéltarba atadasra
nem kerilé iratok 6rzésére szolgalé irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi
szolgdltatas utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozza tartozd listdn vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 médon cimzéssel lattak el;

Killdemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kildé: a kildemény tartalmdabdl, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a kiildemény
benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejdrt irattari 6rzési idejl, maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhl formdban, utélag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid helyredllitasanak
lehetdségét kizdré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérg irattdl - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvdlaszthatatlan attdl;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekodvetkezett események
meghatarozott kdrének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 5nkormanyzatok feladatellatasat tdmogato, szamitastechnikai halézaton
keresztll tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informacids
rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kildeményeknek a
polgarmesteri hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az izemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa az zemzavar idején torténik;

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

Selejtezés: a lejart megdbrzési hatdridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald vonhatd iratok
kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre torténé el6készitése;

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kdvetkeztében az 6sszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizarélag egyitt kezelhet6ek;

Szignalas: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintéz6 személy kijelolése, az elintézési
hatdrid6 és a feladat meghatdrozasa;
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Tovabbitas: az (igyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a madsikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetGségének
biztositasaval is;

Ugyfél Ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus —Ugyintézési
szolgaltatdsokrdél és az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl sz6lé6 kormdanyrendelet szerinti
nyilvantartas;

7 _ o

Ugyintéz6: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykor: a polgdrmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban 4all6 személy
feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatdrozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazd lgyirat.

Il. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi B38 Iratkezelési Szabdlyzata (a tovabbiakban: B38 Iratkezelési Szabdlyzat)
® a3 koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl sz61é 1995. évi LXVI. torvény,
= az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairdl szélé 2015. évi CCXXII.
torvény,

= a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6ld, tobbszor mdédositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

= azelektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet,

= 3257/2016.(VIIl.31.) Korm. rendelet az dnkormanyzati ASP rendszerr6l

= 335/2012.(XIl.4.) Korm. rendelet a postai szolgdltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgdltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok A&ltaldnos
szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatdsbdl kizart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrél

= 137/2016.(1V.13.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté
elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hoz kapcsolédd kévetelményekrél

=  Recsk Nagykozség Onkormanyzatdnak a 98/2012.(XI1.17.) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar
Onkormanyzatanak a 69/2012.(X1l.17.) 6nkormanyzati hatadrozatdval elfogadott Recski K&zds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével,

=  MNL Heves Megyei Levéltara és Heves Megyei Kormanyhivatala egyetértésével késziilt.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzat hatalya

1. A B38 Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a hivatalnal keletkez8, oda érkez6, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriletére és résztvevéjére. A B38 Iratkezelési Szabdlyzat
hatalya kiterjed a Recski K6zés Onkormanyzati Hivatal testiileteire és bizottsagaira, valamint a
kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e testiletek altal keletkeztetett iratokra.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mingsitett
adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének,
valamint a mingsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.
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Az iratkezelés szabdlyozasa

A B38 Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos Orzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
el6irasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének meglrzését,
kezelhetGségét, hasznalhatdsdgat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen iratkezelési szabdlyzat kdtelez6 mellékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl rendelkezd, a 24/2017.(1X.21.) BM rendelettel mddositott 78/2012.(XIl. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A hivatal a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakori leirdasokban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd6t.

A hivatal iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak madjat, rendszerét, az egyes lgyviteli terlletek
kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén MNL Heves Megyei Levéltaraval és a
Heves Megyei Kormanyhivatalaval egyetértésével lehet.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat altaldnos felligyeletét a hivatal jegyz6je fellgyeli.

A jegyz6 kozvetlenil felel6s A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
m(ikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattdri
tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszerd(, szakszerd, és biztonsagos
megGrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

= az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasaradl,

= az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasardl,

= A B38 Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti felllvizsgdlatardl, sziikség szerinti
madositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

= az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatdrozasardl, A B38 Iratkezelési Szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,

= aziratkezelést végzG, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

®  aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

= aziratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvdnyok, szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb. biztositasaért,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

= az iratok szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasaért,

= az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas helyiség (irattar) kialakitasaért,
mikodtetéséért,

= a3z iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért,
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® a maradandd érték( iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattari tervben
meghatarozott rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletében megnevezett
koztisztvisel6 feladata.

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

A hivatalos célra felhaszndlhatd elektronikus alairdsokrél az 1. sz. mellékletben megnevezett
koztisztvisel6 vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi bedllitast igazolé dokumentumot az iratkezel6 szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

IIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
lgyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett lGgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton bellli irategységnek,
Ggyiratdarabnak (ligydarabnak) mingsiilnek.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6addi ivben a kezddirat a
legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az elektronikus (gyirathoz tartozd Ugyiratdarabok nyilvantartdsat Ugyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyltteseket, valamint az 6nkormanyzat
irattari anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elStt — az irattari terv alapjan kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az
lgy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezel6
szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl
kinyerhet6 papiralapu iktatékdnyvet az Gigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok Aatadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmien bizonyithatd legyen az atadd, atvevs személye, az atadas id6pontja és mddja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethet6 és ellenérizhet6,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kilon helyiséget kell kijelolni, illet6leg a helyiséget Ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tdroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel stb.) elkilonitetten torténjen.

A hivatal irattdri anyaga haszndlhato belsé tigyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy személy megkeresésére.
A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsonzés, mdsolat készitése.

A helyi 6nkormanyzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz3a,
amelyekre munkakorik elldtasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyintéz6k és Ugykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az lgyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapu dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészit6 biztositja a
papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden az aldiras elhelyezését kovetben az elektronikus masolaton tett mddositas érzékelhet6
legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenGrizheté maddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatdk:

= Sajat kez(i felbontasral”,

= Mas szervnek nem adhaté at!”,

= _Nem madsolhatd!”,

= Kivonat nem készithetd!”,

= Elolvasas utan visszakildendd!”,

= Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjel6lésével),

= valamint mas, az adathordozd sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos mddositas
lehetGségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmi azonosithatdsagat, valamint
az elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatdsagat). Az  elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyredllitasat.

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

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzasardl.
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Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovdbbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
oknadl fogva az iratkezel6k szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés tébb éran keresztil akadalyba
Utkozik.

IM IM

A ,slrg6s”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsé
iratforgalom esetében —iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatékényvbe kell iktatni,
ha az (izemzavar a 4 6rat meghaladja, tovdbba a megklilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az
iktatds akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (Pl. 123-4/2008/U2). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel ellatott
papiralapu iktatokényvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb
azonositék nyilvantartasardl az iratkezelés felligyeletét ellaté vezet6 intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben haszndlt iktatdszam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékényv ,,Megjegyzés” rovatdban.

Az Gzemzavar megsz(inését kovetGen minden (lgyiratot, az 6nkormanyzati iktatérendszerbe at kell
iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélcséndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni
kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvben az év végén az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot
kovetd aldhuzdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairassal és a szervezeti
egység korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a
lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatdkonyv lezarasat — dgy, mint a
megnyitdsat — a szervezeti egység vezet6jének/ligykezelGjének aldirasa és a hivatalos bélyegzé
lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatékényvben ceruzdval irni, sorszamot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A killdemények atvétele
A kildemény atvételére a hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 3ll6, munkakdri leirdsdaban erre

felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az Ggyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Utjan nyudjtja be, az iratot atvevé dolgozd az atvétel
tényérdl az iratkezel§ szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett kildemények atvételére a hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allg,
munkakari leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kildemény atvételére sor kerllhet a hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezd elektronikus
dokumentum iratkezel§ szoftverben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevé automatikusan elkildi a feladénak a kildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).
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Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,slrg6s” jelzésl hatdsagi
kiildemények atvételi idejét o6ra, perc pontossaggal kell megjelélni. A kildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelGs szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
=  acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagot,
= akézbesité okmanyon és a kiildeményen Iév6 azonositod jel megegyezGségét,
= aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele sordn, a hivatalnak vizsgdlnia kell az alabbiakat:

= a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tgyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezGségét,

= adokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,

= tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabdlyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarél a természetes személy Ugyfelet a
Rendelkezési Nyilvantartasban meghatdrozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovdbbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

Amennyiben a feladé nem allapithatdé meg, a kildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id§ utan selejtezni kell.

Sérilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kivil ellenérizni
kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrél a kild6 szervet,
személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kozzétett formatumban
van, vagy a hivatal altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztil tortént, abban
az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. A kiild6t errdl,
az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgdltatasok 3ltaldnos szabdlyairdl szolé 2015. évi CCXXIl. tv., illetve az elektronikus
Ugyintézési szolgdltatasok nyudjtdsdra felhasznalhatéd elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz
kapcsolddo kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadok.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabdlyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kildét - amennyiben elektronikus
valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Uton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

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

Az atvett, de az atvételt kovetS ellenGrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus

kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kild6t a biztonsagi

kockazat miatti feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:

® ha a kiild6 az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet&ségén, az ott elSirt mddon,

= ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, dgy elektronikus
levélben,

= egyéb esetben papir alapon.
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Nem koteles a hivatal értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kild6tol.

Nem koételes a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegl biztonsagi
kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kild6tol.

A kildemények felbontasa

A hivatalhoz érkezett killdeményeket az e feladattal munkakori leirasukban megbizott ligyintéz6k
bontjak fel és latjak el érkeztet§-bélyegzbvel.

Felbontds nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

® 3 minGsitett iratokat,

= az,s.k.” felbontasra, a képvisel6k, nem képvisel§ bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkormanyzatok
és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

= azokat, amelyek egyébként névre sz61dk és megdllapithatéan maganjellegliek.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kivil koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kildemény B38 Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A kildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az el6addi iven —
a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszkbzzel nem nyithaté meg, ugy
a kuld6t az érkezést6l szdmitott harom napon belll értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az 6nkormanyzat altal hasznalt elektronikus Uton torténd fogadas
szabalyairdl.

Illyen esetben az érkezés id6pontjdnak az ©nkormanyzat dltal is értelmezhet6 kildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az 0sszeget, illet6leg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében —
a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjadhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy flz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu
irat esetében a benyuljtds id6pontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithato.
Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott id6pont az iranyadé.

A kildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a kiilldeményt a
felvett jegyz6konyvvel egyiitt siirgsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mingsitett iratokat az
illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontd a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontds tényét
koteles rogziteni az atvétel datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
A kildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimadlisan az érkezett kiildemény
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sorszamanak, kildGjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai killdeménynél a kiildemény
postai azonositdjanak (kiilondsen kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — flggetlenll az irat adathordozdjatél — az iratkezel6 szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az Gizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztet6 konyvben
torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 Aaltal kilon
utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztil lehet fogadni.

A hivatal koézponti e-mail cimére és a jegyz6 altal kilon utasitdsban megdllapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az (igyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezel6 szoftverben
érkezteti. Ezt kdvetSen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelel6en
kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre és a jegyz6 altal kilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezé
hivatalos elektronikus kildeményeket az Ugyintéz6k kotelesek tovabbitani a 72. pontban
meghatdrozott e-mail cimekre.

Az érkeztetés és iktatds leirdsat az ASP kozpont alkalmazas esetén a 3. sz. melléklet tartalmazza

7 _

Az ligyintézd kijelolése (szignalas)

Az érkezett Ulgyiratok szigndlasara a jegyz6 jogosult. A szignalasi jogosultsdgot atmeneti vagy tartds
id6tartamra a jegyz6 a kiadmanyozasi joggal rendelkezé lGigyintézGkre atruhazhatja.

Automatikus szignalds valdsithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.

Az automatikus szigndlas esetében a szignaldsra jogosultak allitjdk 6ssze az egyes ligyintéz6k altal
haszndlatos ligykorok, mas azonositok és az GgyintézGk nevének egymashoz rendelésével, a hivatalnal
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

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

A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezet6 az automatikus szigndlast felllbirdlhatja és
madosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
= kijeloli az GgyintézGt (szervezeti egységet, vagy személyt),
= kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével el6addi iven (irasban) rogzit.
Az iratkezelés soran az lggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezel§ szoftverben és az el6addi iven kell rogziteni.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkez$ iratokat — a 82-83. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
= konyveket, tananyagokat;

= reklamanyagokat, tajékoztatokat;

=  meghivdkat, Gidvozl6 lapokat;

®  nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
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= bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

= nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

= kozlonyoket, sajtotermékeket;

= jratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kildeményeket.

= pénzigyi bizonylatokat és szamlakat,

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

=  munkaigyi nyilvantartasokat,

= avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

= avisszavardlag érkezett, un. atfuto iratokat.

Nem kell iktatni, és mds mdédon sem kell nyilvdntartasba venni:

= atananyagokat, a tajékoztatdkat,

= az (idvozl6 lapokat,

= az el6fizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
= (igyintézést nem igényl6 meghivdkat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovet6 munkanapon be kell
iktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatdridGs iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,stirg6s” jelzésd iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdszam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az lgyirathoz tartozd iratokra, illetve az Ugy intézésére
vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szadmon, iktatdszamon kell
nyilvantartani és kezelni.

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

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.

Az iktatas soran kotelez6 a sorszdmos és alszdmos iktatas alkalmazdsa. Az alszdmokra tagolddo
sorszamos iktatasndl az egyedi Ggyben keletkezett els irat 6nallé sorszamot, azaz fészamot kap.
Az igyben érkezs, keletkez6 tovabbi iratok a f6szam alszdmain kertlnek nyilvantartdsba.
Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A hatarozatra
érkezé fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 0j alszamra kerdl.

Az iktatdszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, f6szam, kotbjel, alszam, per-jel, négyjegyli évszam,
(PI. R123-45/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tlintetni!

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

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvdntartani.
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Iktatékonyv

hivatal iktatds céljara iratkezel6 szoftvert hasznal. Az iktatdkonyv az iratkezel6 szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszer( iktatas sordn a kozponti iktatdkonyv mellett a jegyz6 irdsbeli utasitasara egyes
szervezeti Ggykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoléddan 6nalléd iktatokonyvek nyithatdk. A
A kozponti iktatékdnyv mellett nyitott iktatokonyvek megnevezését és azonositdjat kiillon jegyzéi
utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
= jktatdszam,
= jktatds id6pontja,
= killdemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztet szdma,
= kildemény elkiildésének id6pontja, mddja,
= kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja,
= kildé megnevezése, azonositd adatai,
= cimzett megnevezése, azonositd adatai,
= érkezett irat iktatoszama (idegen szam),
"  mellékletek szama,
= (igyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,
= jrat targya,
= el6- és utdiratok iktatdszama,
= kezelési feljegyzések,
= (igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja,
" jrattari tételszam,
= jrattarba helyezés id6pontja.

Az iratkezel6 szoftverben a mddositdsokat, tartalmuk megé6rzésével, a jogosultsdggal rendelkezd
lgyintéz6/lgykezel6 azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével, napldzassal dokumentaélni
kell.

Atéves iktatds, illet6leg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kerlt iktatas iktatdszama nem
haszndlhatd fel Gjra, azt az utdlagos mddositas szabalyainak megfelel6en haszndlaton kivil kell
helyezni.

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

A lezéarast kovetéen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis)
mindsitett elektronikus aldirdssal és id6bélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és
azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az Ugykezel6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elGirata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f&szamdra, rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat
iktatdoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.

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

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hatdrid6-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesé
intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megszlinése utan valik lehetévé.

Vs, 2017.K3



Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

104.

105.

106.
107.

108.

109.
110.

111.

112.

113.

114.

115.
116.
117.

118.
119.

16 /30

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az Gigyben érdemben eljaré tigyintézé helyezi. A hatarid6t az el6adoi
iven év, hd, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Uton torténé tovabbitasat a Hivatal szervezetén belil
az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadds-atvétel igazoldsa az iratkezel6 szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mingsil kiadmanynak:

= az elektronikus visszaigazolas,

= afizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint
= A B38lIratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmdany hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegzG6jét kell hasznalni.

Kils6é szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mi(ikodési
Szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
= azt azilletékes kiadmdnyozé sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint
= a kiadmdanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus aldirds vagy mindgsitett elektronikus alairassal latott el.

A hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetGje vagy Ugyintéz6je —
figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabdlyokra — a jogosult részére hitelesitési
zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni
Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténs elGkészitésérdl az ligyintéz6é gondoskodik.

A kiadmanyozott Ugyiratokat a tisztazatokkal egyltt az iratkezel6nek kell atadni. Az iratkezelS csak
teljes ligyiratokat vehet at.

A kildeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
= az 6nkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
= az ligyintéz6 nevét,
= akiadmanyozé nevét, beosztdsat,
= azirat targyat,
= azirat iktatdszamat,
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= a3 mellékletek szamat,
® a3 cimzett nevét, azonositd adatait,
= az Ggyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elklldése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie
kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitdst, és a mellékleteket
csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adai ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

= személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel aldirassal torténd igazoldsa
a kiadmany irattari példanyan,

= postai feladas esetén postakonyv vagy kisér6jegyzék alkalmazasaval,

= kilon kézbesit6, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabdlyoknak
megfelelGen,

= elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

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

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkil, de érkeztetve — az Ugyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyutt vissza kell adni az tigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztil keril sor, abban az
esetben az Ggyfél részére a kiildemény kézbesitése

= {(igyfélkapun keresztil (természetes személy esetén),

= cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

= hivatali kapun keresztll (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

V.
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran
aldbbi szolgaltatdsokat alkalmazza:
— kozponti azonositési ligynok (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— dsszerendelési nyilvantartds szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartds (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott (igyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— daltalanos célu elektronikus kérelem (irlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
— (irlapbenyujtas-tamogatdsi szolgaltatds (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

17/30
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A Hivatal az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl sz616 2015.

évi CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.

(XII. 19.) Korm. rendeletnek megfelel6en kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizardélag a Hivatal Hivatali Kapujdn keresztiil érkezet iratokat

kezeli.

A Hivatali Kapun a kévetkezd tipusu iratok érkezhetnek:

— Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus Grlapok, — e-Papir elektronikus iratok, — egyéb
elektronikus iratok.

A beérkezett iratok ligyélhez azonositdsét a kdzponti azonositasi tigynok (KAU) végzi.

A KAU az aldbbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja: — Ugyfélkapus azonositds

(Ugyfélkapu)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarolé elemet tartalmazo személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

7.

10.

11.

E-Papir

12.

13.

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja &ltal biztositott Grlapok kéziil a Hivatal szdmara
szlikséges (rlapokat hatalyba Iépteti. A hatalyba Iéptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott
Grlaphoz az (irlap fogaddsat végz6 Hivatali Kaput.

Az (rlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali
Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus tigyintézési portal — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhetGségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portdlon torténd ligyintézéshez az lgyfelek részérél sziikséges a
Kdzponti Azonositasi Ugynokdn (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas Urlapok esetén ugy allitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét,
hogy az alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignaldsra és iktatasra. Ennek érdekében
bedllitja az adott Grlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az Ggyintézé
személyét.

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba [épni szandékozé ligyfél nem talal beadvanyanak megfelel6
Grlapot az Onkormanyzati Hivatali Portélon, az e-Papir szolgéltatdssal tudja tigyeit elektronikusan
intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznalatdhoz az Ugyfelek részérdl sziikséges a Kdzponti Azonositasi
Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa
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14.

15.

A Kdzponti Azonositasi Ugynokoén (KAU) keresztiili azonositast kovetéen az tigyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott mdédon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas
(AVDH) hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan létrehozza az
aldirast a kijel6lt dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy
|étrehozott alairas strukturat kiegésziti a szlikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi
adatokkal). Végiil a sikeresen ellen6rzott alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.
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VI. FEJEZET

IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezel6 szoftverhez kapcsolédé integralt szakrendszerek

1.

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként a kovetkezd
modulokkal,

szakrendszerekkel all

kapcsolatban: —

Keretrendszer

— Add szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— lpar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus Ggyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznaldk, ligyintézék
rogzitése (felvitel, zarolds, mddositas, beadllitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator
jogosult.

A kapcsoldodd szakrendszerekben a dolgozéd (gyintézéknek megfelel§ jogosultsdagokat kell
kiosztani az integralt m(kodés biztositdsa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant
adminisztrator jogosult.

Az elektronikus Ugyintézési (irlapok megfelel beallitdsa esetén a Hivatali Kapun keresztil érkez6
iratnal automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalas. Az irat kozvetlenl
az automatikusan szignalt Ggyintéz6hoz és egyuttal automatikusan a megfelel6 szakrendszerbe
kerdl.

Megfelel6 jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatdszamot kérhetnek az
adott szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezel6 szoftver kozott kialakitott interfész
révén az iratkezel6 rendszer az iktatészamot elGallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialasi és kiadmanyozasi
feladatot végezhetnek az adott szakrendszeren belil.

Az iratkezel6 szoftver a meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl
automatikusan atveszi, elektronikusan aldirja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Add szakrendszer integracio
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8.

Az Ad6 szakrendszerre vonatkozdan a kovetkezéket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az 6nkormanyzat adé ligyintézGinek szervezeti egysége

Iktatokonyv el6tag: Az dnkormanyzat adoligyi irataihoz kapcsolddo iktatékonyv

— Kiadmanyozo felhasznald és szervezeti egysége: az Iratkezel6 szakrendszerben kiadmanyozo

joggal rendelkezd felhasznalo

Alapértelmezett expedialdsi mdd: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado6 szakrendszert érint6 iratok esetén a kdvetkez6 irattipusok alkalmazanddk:

— Addk madjara behajtando kdztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtol kapott megkeresés

— Bejelentés desztilldléberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adérél — Bevallas az
el6allitott maganf6zott parlat utan: bevallas jovedéki adoérél

— Egyéb Addlgy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

— Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

— GépjarmUiadé: bevallas, BM adatszolgaltatas

— Gépjarmiadé —ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgdltatas
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Helyi ipar(izési add: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adéhatdsagi ellenGrzés),
addelSleg mddositasi kérelem

Helyi ipar(izési addelbleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adéhatésagi ellenbrzés)
Ideiglenes jellegli ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenGrzés, adohatdsagi
ellendrzés) — Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiigyben
Maganszemély kommundlis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellendrzés,
addhatdsagi ellenérzés)

Nem tavhés ellatas sordn kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
Onellendrzés, addhatdsagi ellenérzés)

Nyilatkozat feldolgozds, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)
Specialis adoligy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellen6rzés, adéhatdsagi ellenbrzés)
Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adéhatdsagi ellenbrzés)
Telepulési adok: bevallds (pl.: Uj, kijavitas, onellenérzés, adéhatdsagi ellendrzés)

Term6fold bérbeaddsbdl szarmazd jovedelem adodja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
onellendrzés, addhatdsagi ellenérzés)

Viallalkozék kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, 6nellenérzés, adéhatdsagi
ellendrzés)

Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adéhatdsagi ellenbrzés)
Epilet utani idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: Uj, kijavitas, onellenérzés, addhatdsagi
ellendrzés)

10. Az Adé szakrendszerbél tomeges iktatészam kérésre van lehet6ség az aldbbi esetekben:

Gépjarmiado automatikus hatarozat készités (bejové és kimeng irat iktatdsa egyarant)
Evvaltds — nyitd kivetések (kimend iratok tomeges iktatészamkérése)

Kivetés Ujraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbdl csoportos m(iveletként

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

11. A Gazddlkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezel§
szakrendszerrel:

Bejovs szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
Fizetési felszélitds (egyenlegkozlG) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak
kiklldése az Irat szakrendszeren keresztdil

Hagyaték szakrendszer integracio

12. A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznaldt az IRAT rendszerben a szinkronizalni
szlikséges. A szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti

el.

13. Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfelel6 irattipus
kivalasztasa.
Valaszthat¢ irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

14. Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integraciés kapcsolat:
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Telephely nyilvantarté modul
M(kodési engedély nyilvantarté modul
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— Rendezvény nyilvantarté modul — Vasar — Piac nyilvantarté modul
— Széllashely nyilvantartd modul 15. A két szakrendszer migracids pontjai:
— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapcsolddik, a rogzitett Gzemelteté adatainak moédositasai
megjelennek az IRAT rendszerben)
— nyilvantartasi eseményhez iktatdszam kérése
— iktatdszam/alszam sztorndzasa
— elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozdasa
16. Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfeleld irattipus
kivalasztdsa. Valaszthato irattipusok:
— lparker - telep (iform)
— lparker - tzlet (iform)
— lparker - rendezvény (iform) — Iparker - piac (iform)
— lparker - szallas (iform)

Elektronikus ligyintézés integracié

126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.
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17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracids kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazand.

VIl. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az Gigyintéz6:

"  megvizsgalja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

® 3z Ugyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel sordn adott
irattari tételszamot joévdhagyja, vagy felllbirdlja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakonyv, atadékonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

= afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az erre vonatkozd, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabdlyok betartdsaval
megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmdval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az Gigyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasardl.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt és elektronikus
iratok esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizéslikh6z haszndlt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo,
zsineg, mlanyag borité stb.

A hivatalnal kijel6lhet6 papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és
mas szennyezGdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a
tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet6, nem veszélyeztetik kozm(ivezetékek, a kiviil tamadt
t(izt6l és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — fellleti festékkel ellatott
fémbdl készilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
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133.

134.

135.
136.
137.
138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.
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kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(lségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszer( elhelyezését egyarant szolgalé tarold eszkdzoket kell
haszndlni. Erre a célra az 6nkormanyzat specialis irattdrolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallosdgat biztosité paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatndl a tdrolasbdél addédhatd
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informacidk hiteles masolasardl,
konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kdzponti irattar

Az hivatal atmeneti és kozponti irattarakat mikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridSbe helyezett tigyiratok.
Az dtmeneti irattarbdl az ligyiratokat 3 év utdn a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu Ulgyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve,
irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyitt, az irattdri tervben meghatdrozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési idé lejaratdig
vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

= a papiralapu iratokat a kbzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

= az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivdlni az irattarba helyezés szabdlyainak
megfelel&en,

= az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra —
a kdzponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

= vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindgsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
madszerrel kell irattdrozni, az lgyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

= a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerll6 vegyes Ugyiratok esetében az (igyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari
jegyzék a raktdri, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jeleit, ezen belll a kezdd és zaré iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari
egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kerdlt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithet6.

Az GgyintézGk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan
kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentdlasara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsdnzési napld).
Az atvételt igazold iratkikérGket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott ligyiratrél tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd
aldir. Az alairt Ggyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézds mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
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kezeléséért felelGs ligyintéz6nek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Uton
— az iratkdlcsonzés szabalyainak betartdsdval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A hivatal valamennyi irattdraban, az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszer( eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejl értesitésével. A selejtezést
célszer(i évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattdr tudomasaval és
kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv
szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabdlyra is) kell végrehajtani A B38 Iratkezelési Szabdlyzatban
foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezet6 altal kijelolt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegz6jének lenyomataval
elldtott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmat, targyat, évkorét felsorold
tételszintd iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikséges ellen6rzés utdn, a selejtezési jegyz6konyv
visszaklildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari dtadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartds megfelel rovatdba be kell vezetni.

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

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhaté iratokbdl — az elGirt
megGrzési idGig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A hivatal a nem selejtezhet6 iratait a hatalyos vonatkozd jogszabdlyi el6irasoknak megfelelGen
(altaldban 15 évi Grzési id6 utan), elGzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak
csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltdr szdmdara atadandé Ugyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, datadas-atvételi jegyz6konyv
kiséretében, annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kilon darabszintd
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott Ugyiratokrdl sz616 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl
és mdszaki kdvetelményeirél sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend
szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
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VIIl. FEJEZET
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivataldnak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovdbbi elhelyezésérél, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésér6l és tovabbi
haszndlhatdsagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltdra(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatészamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett tgyiratokat és az lgyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, lgyintézd, iratkezel6)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan lgyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatdsroél jegyz6konyvet kell felvenni.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen B38 Iratkezelési Szabdlyzat 2018. janudr 01-jén lép hatalyba.

Ezen B38 Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba |épésével egyidejlleg a 2013. janudr 01-jén kiadott B38
Iratkezelési Szabdlyzat hatdalyat veszti.

Kalmarné Kovacs Andrea

jegyzé
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1. sz. melléklet

Az iratkezel6 szoftver jogosultsagainak kezelésével megbizott koztisztvisel6krol

1. Az iratkezel§ szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoéldan kell dokumentalni.

A dokumentumok tarolasa és kezelése lvicz Tiborné koztisztvisel6 feladata.

2. A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrél Ivicz Tiborné koztisztvisel6 vezet
nyilvantartast.

25/30 2017.K3



Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

2. sz. melléklet

Az iratkezel6 szoftverhez kapcsolédé integralt szakrendszerek leirasa

Az add szakrendszer biztositja a helyi addzassal kapcsolatos addhatésagi feladatok ellatasanak teljes kord
informatikai nyilvantartas-vezetésének tdmogatasat, amelynek keretében:

A hatdsdgi tevékenység tamogatdsdraa jogszabalyi elGirdasoknak megfelel6 adatfeldolgozast,
nyilvantartast biztosit a rendszer az eléviilési id6n bellil az érintett adédnemekre.

Vezeti atelepllési 6nkormanyzat hatdskorébe tartozd adok és addk mdaddjara behajtandd
kdztartozdsok nyilvantartdsardl, kezelésérél és elszamoldsardl sz6lé6 miniszteri rendeletben
meghatdrozott nyilvantartasokat.

Biztositja a kapcsolédd lgyiratok elGallitdsat — érdemi dontés sablonokkal kiegészitve — egyedi és
,tomeges” jelleggel, valamint tdmogatja az esetlegesen felmerilé postazasi és érkeztetési
feladatokat is.

A pénzlgyi — szamviteli feladatok ellatdsat is biztositja a pénzforgalom feldolgozasatél, az adozéi
folydszamla kezelésen at a kiilonbdz6 — pl. a gazdalkodasi rendszer, a Magyar Allamkincstér felé
torténd — adatszolgaltatasig.

A rendszer része azelektronikus Ugyintézés tamogatdsa, az ELUGY portalrdl torténé
egyenleglekérdezés tdmogatasa, az elektronikus tgyiratok (pl. bevallasok, bejelentések) fogadasa,
azok feldolgozasanak biztositdsa.

Kezeli a kiilsé adatkapcsolatokat — Magyar Allamkincstar, BM, NAV, valamint a banki kapcsolatok és
az dnkormanyzati f6konyv felé, illetve tdmogatja az informacio szolgaltatds rendjében meghatarozott
feladatokat.

Segitséget nyujt a kozponti adéjogszabalyokbdl eredd helyi képvisel6testileti rendeletalkotashoz, igy
a — képviselGtestiilet dontése alapjan bevezetend6 — helyi adérendelet megalkotdsahoz.

A gazdalkodasi szakrendszer kezeli:

a fékonyvi konyvelés folyamatat: kontirozds, konyvelés, konyvelési adatok feldolgozasa, konyvelési
listak elGallitasa

pénzligyi tevékenységek folyamatat: kotelezettségvallalds és kovetelés nyilvantartads, szamlazas,
vevG-szallité analitika, afa analitika banki és pénztari funkciok

eszkozok, készletek analitikus nyilvantartasat
a felhasznaldk gazdalkoddsra vonatkozd kontrolling tevékenységét

a jogszabalyban meghatarozott és vezetGi informacios kotelezettségek, igények teljesitését

A gazdalkoddsi modul részei:
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Pénzlgyi és f6konyvi almodul, amely a hatékony gazddlkodashoz sziikséges informacidkat
szolgdltatja a gazdalkodd eszkozeirdl, és pénziigyi helyzetérdl. Teljes kor(, naprakész nyilvantartason
alapszik.
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e Vezet6 informacids almodul, amely a szervezet minden szintjén rendezett, gyors és pontos dontési
informdcidkkal latja el a vezetGket (elGiranyzat felhaszndlds, gyors-mérleg, kimutatasok stb.)

Az ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer feladata az 6nkormanyzat tulajdonaban vagy vagyonkezelésében
lévé ingatlanok nyilvantartdsa. A szakrendszer a 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet szerint tartja nyilvan a
kataszterek adatait.

F6bb funkcidi:

e Kataszter-kezelés: A funkcidé segitségével lehetGség van kataszter (ezen belll betétlapok)
létrehozasdra, moddositasara, torlésére, telkek Osszevondsara, illetve telekmegosztasra a
kormanyrendeletben foglaltaknak megfelel6en. A kataszterek adati megtekinthetéek és
exportdlhatdak a rendszerbdl.

e Bruttd érték és becsilt érték nyilvantartds: Bruttd érték nyilvantartds Q lapon, becsilt érték
nyilvantartds W lapon torténik. Csak forgalomképes ingatlanokndl lehet W lapot rogziteni, a
forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes ingatlanok esetében a becsilt érték kdzvetlenl
maodosithaté a betétlapokon.

e Egyeztetés az eszkdznyilvantartassal: A funkcid biztositja az Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer
és a Gazddlkodasi szakrendszer (KATI modul) kozoétti integracids kapcsolatot, mely alapjan a
Gazddlkodasi rendszerbdl atvehet6ek az adott id&szakra torténd bruttd érték valtozasok. Ez
biztositja, hogy a mérlegadatok és az ingatlanvagyon-kataszter szakrendszerben taldlhatd bruttd
érték adatok megegyezzenek.

Az Ipar- és kereskedelmi szakrendszer feladata, hogy biztositsa az 6nkormanyzati hataskorbe utalt ipari és
kereskedelmi igazgatasi Ugyek Ugyintézésének teljes kor(i elektronikus tamogatasat és az adatok
nyilvantartasat, lehetévé tegye az lgyek elektronikus Uton torténé intézését, valamint tamogassa a
jogszabalyokban meghatdrozott KSH és egyéb rendszeres vagy eseti adatszolgaltatasok, kozzétételi feladatok
elektronikus Uton torténd teljesitését.

A tdmogatott szakigazgatasi folyamatok:

e Uzletek ligyintézése — Nem iizletkdteles termékek forgalmazdasa esetén a kereskedelmi tevékenység
bejelentése és nyilvantartasba vétele. Uzletkdteles termékek forgalmazasanak engedélyezése, illetve
adatvaltozas, Gzemeltet6 valtas és Uzleti tevékenység megsziintetésének bejelentése.

o Telephelyek iigyintézése — Uj telep nyitasanak bejelentése, engedélykdteles ipari tevékenység
folytatasa esetén m(ikodési engedélyezési eljards lefolytatdsa, illetve adatvaltozas, Uzemeltetd valtas
és ipari tevékenység megsziintetésének bejelentése.

o Uzleti célu szallashelyek ligyintézése — Egyéb szallashely bejelentése és szallashely vendégforgalmi
adatainak rogzitése, nyilvantartasba vétele. Engedélykoteles szallashelyek (szalloda, panzid,
kemping, (idiil6haz, kozosségi szallashely) esetén miikddési engedélyezési eljaras lefolytatdsa, illetve
adatvaltozas, szolgdltatd valtads és szallashely szolgaltatas befejezésének bejelentése.

e Rendezvények lgyintézése — A rendezvénytartas iranti kérelem benyujtasat kovetéen, a becsatolt
iratok, a helyszini szemlén tapasztaltak, valamint a szakhatdsdgi hozzajaruldsok alapjan a
rendezvénytartas engedélyezése és nyilvantartasba vétele.

e Vasar, piac és bevasarldkézpont ligyintézése — Az Gzemeltetd kérelmének benyljtasat kovetden, a
becsatolt iratok, a helyszini szemlén tapasztaltak, valamint a szakhatdsagi hozzajarulasok alapjan
vasar, piac és bevasarlokozpont engedélyezés és nyilvantartasba vétele.
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e Nem lzleti céld kozbsségi, szabadidGs szallashely-szolgaltatds Ugyintézése — Nem Uzletszerd
gazdasagi tevékenység keretében kozosségi elhelyezést biztositd szolgaltatdok szallashely-
fenntartasanak nyilvdntartasba vétele.

Az Onkormanyzati telepiilési portalrendszer a ,hagyomanyos” telepiilési hir- és informacidés honlapok
tartalmdn és szolgdltatasain (Onkormdnyzati telepiilési portal) kiviil elektronikus tigyintézdi feliletet biztosit
a lakossag és a vallalkozdsok szdmara (Elektronikus tgyintézési portal).

Az Onkormanyzati telepiilési portdl f6bb jellemzéi:

Tartalomkezelés: a telepulési portal egy nyilt forraskddu szoftverre, a Drupal portdlmotor és tartalomkezel6
eszkozre épull. A Drupal egy konnyen kezelhetd, felhasznaldbarat rendszer, amely a telepiilés hireinek,
informacidinak, dokumentumainak feltoltéséhez, karbantartasahoz alapszintl szovegszerkesztési és
Internetes ismeretekkel is hasznalhatd. A Drupal tartalomkezel6 alkalmazdsa lehet&séget biztosit a megfelel6
jogokkal rendelkezé dnkormanyzati felhasznaldk szdmdra, hogy a portdlon szabvanyos szerkeszt6funkciok
segitségével szoveges, tablazatokkal, illetve képekkel, videdkkal illusztralt informacidkat helyezzenek el, és
azok jévahagyast kovet6en Interneten keresztiil elérhet6k legyenek.

Portdl arculat: a Teleplilési portal esetében harom kilonbo6z6 arculat koziil valaszthatnak az 6nkormanyzatok.
A szerkezetkész honlap a kivalasztott kils6vel keriil telepitésre az ASP K6zpont rendszerén az 6nkormanyzat
szamara. Testre szabhatdsag: a Telepllési portdl a csatlakozd 6nkormanyzatok szamara tébb ponton is
lehetGséget ad az ASP-portalséma testre szabdsdra. A szerkezeten nem vdltoztatva az dnkormdnyzati
tartalomfelel6s egyéni beallitdsokat alkalmazhat:

e menlrendszer: a fejlesztés dltal kialakitott meniirendszerbél csak azon elemek jelennek meg,
amelyekhez az 6nkormdnyzati tartalomfelel&s valamilyen tartalmat mar feltoltott

e oldalszerkezet: allithaté a cimlapon levé dobozok megjelenése, a cikkek szdma, és a jobb oldali
oszlopban az egyes komponensek sorrendje

o képvildg: a nyitéoldal fejlécében az egyéni arculat kialakitdsdhoz lehet&ség van a telepilési
sajatossdgok, helyi jelképek, fényképek, sth. hasznalatdra.

Tarhely: az ASP kozpont az el6zetes tanulmdanyok alapjan 1 GB tarhely all rendelkezésre telepiilési
portalonként.

Portal miikodtetés: a Telepiilési portal izemeltetését a NISZ (Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt.)
végzi, amely szamos fokozott szintl IT biztonsagot és kiemelked6en magas rendelkezésre allast igényl6
kormanyzati rendszert izemeltet jelenleg is. A portal telepitését kovetéen az dnkormanyzatnak m(szaki
lzemeltetési feladata nincs, a NISZ, mint az ASP K&zpont rendszereinek lGizemeltetéje minden ilyen jellegl
munkat atvallal. A tartalom feltoltési és karbantartdsi feladatok ellatdsdért az 6nkormanyzat altal kijelolt
munkatars felelGs, az dnkormanyzatoknak csak a honlap szerkesztésével kell foglalkoznia.

e A Hagyatéki leltdr szakrendszer segitségével az 6nkormanyzat jegyzéje az elhunyt hagyatékara és
Orokoseire vonatkozd adatokat Osszegyljti. A rogzitett adatok alapjan a rendszerrel hagyatéki leltart
készit. A felhasznald a rendszerbdl a kinyomtatott papir alapu, illetve a rendszerbél kinyert elektronikus
hagyatéki leltart eljuttatja az illetékes kozjegyz6nek, aki a hagyatéki eljarast lefolytatja.

28/30 V.S. 2017.K3



Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

3. sz. melléklet
Erkeztetés és iktatas ASP kdzpont alkalmazas esetén

Iktatds — A beérkez6 és kimend iratok ligyek szerinti csoportositdsa, az egész ligyre jellemzé adatok és
kezelési elGirasok rogzitése, illetve az alszamokra vonatkozd hatarid6k és kapcsolddasok rogzitése.

Erkeztetés — Az érkeztetés lehet 6nall6 részfolyamat vagy - az irat jellegétél fliggSen - torténhet az atvétellel,
felbontassal, szigndldssal, iktatassal egy Utemben. Az érkeztetés az érkezett kildemény kiildGjének,
érkeztet6jének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény
sorszamanak, a kildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési mdodjanak nyilvantartdsba vétele az
érkeztet6 konyvben torténhet.

A szervhez érkezett kiildeményt - a mingsitett iratok kivételével -

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést felligyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozéja, vagy

d) automatikusan az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer bonthatja fel.
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