A rendelet elfogadisihoz
ecyszeril tobbség szitkséoes!
Nyilvanos tilésen targyalhato!

Virdomb Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testilletének 2018, jifius 2-4n
tartandé képviselG-testiileti iilésére.

_ 5. sz.napirendi pont
Kozés Onkormaéanyzati Hivatal szabilyzatairol tdjékoztato

El6terjeszto: Nagyné Pohlon Mdénika aljegyzé
ElGterjesztést készitette: Nagyné Pohlon Monika aljegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Ocsény Kozség Onkorményzata mint az Ocsényi Kozds Onlconnanyzatl Hivatal székhely
telepiilése 2016. decemberében szolgaltatisi szerz6dést irt ald a Magyar Allamkinestarral az
onkorményzati ASP rendszer bevezetése, mitkddtetése tirgyaban. A KOFOP-1.2.1-VEKOQP-
16 csatlakozési konstrukeion beliill szdmos feladatot kellett a csatlakozé Snkorményzatoknak
elvégezni, t6bb 1 rendszer bevezetésre keriilt és az 11j rendszerhez valé alkalmazkodas feltét-

eleit is meg kellett teremetni. |
Ennek egy részlete a mitkodésfejlesztés és szabdlyozdsi keretek kialakitdsa volt, melynek

kapesén 3 4 szabalyzatot kellett ellésziteni.
Az eléterjesztés mellékletét tartalmazd szabalyzatokat az érintett telepiilések Snkormdanyzata-

ival is ismertetni kell.

Fentiek miatt kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, howy az alabbi hatdrozati javaslatot tdmo-
gassal!

Hatarozati javaslat:

2018 (VILG2,) szam hatirozat
Vardomb Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
megismerte az Ocsényi Ko6zos Onkormanyzatl Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatdt, Vardomb Kozség Onkormany-
zat Informacidtaddsi Szabalyzatat és Ocsény Kézség
Onkormdnyzatdnak Informatikai Biztonsdgi Szabilyza-
tat. A szabalyzatokat a melléklet szerinti tartalommal el-
fogadja.
Felelos: Simon Csaba polgarmester
Hatarid6: folyamatos.

Véardomb, 2018. jinius 29.
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aljegyzd
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i Altaldnos rész - az egyiittmiikéd6 szerv és az
informacidatadasi szabdlyzat alapadatai

Kzség Onlorményzata
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[l.  Kiilldnds rész - az egyes nylivantartasck és a hozzajuk tartozd
adatatadasi feliiletek adatai
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o anyakdnyvi eljaras szakteriilet,

e helyi adéligyek

o jltaldnos igazgatas szakterilet,

e hagyatéki eljaras szakteriilet,

ipar- és kereskedelmi igazgatas szakteriilet,

]
e szocialis igazgatds szakteriilet
Z. giigrds szakioriiiete

2.5, informaridforrasok regiszierének tar:
A Hivatalnal elektronikus Ugyintézés keretében csak anyakdnyvi kivonat igényelhetd, egyéb anyakonyvi

{igyintézésre az ligyfelek személyes megjelenés alkalmaval torténik.

Az elektronikus anyakdnyvi nyilvdntartas (EAK) 2014, jilius 1. napjan kerillt bevezetésre, melynek
kdszdinhetéen az anyakdnyvi adatok a kézponti nyilvantartdsban, az EAK-ban érhetdk el.
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¥ aziratok kezelését elrendeld jogszabalyi rendelkezés megjeldlése:
2010. évi I. torvény az anyakonyvi eljdrdsrol ;
429/2017.(X11.20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezédsi feladatok elldtdsdnak
részletes szabalyairol;
2013. évi V. tbrvény a Polgdri Térvénykdnyvrdl;

» azegylttmdkdds szerv hatdskéri feladatainak felsoroldsa (milyen tgyben hoz déntést):
anyakdnyvi okiratok kidllitdsal anyak®nyvi kivonat, anyakdnyvi hatdsagi
bizonyftvany);

» kiadott szakhatosdgi ailasfoglaldasok targyanak felsoroldsa (milyen dgyben ad ki

szakhatdsagi allasfoglaldst):----
» szerzGdési kotelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerz8dések térgya, amelyek tekintetében

jogszabaly szerzGdéskitési kdtelezettséget ir eld) —-
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21,2, Nyilvidntartdsok dsszefogiald tdblizaln

A Hivatal csak bels6 nyilvantartdssal rendelkezik.
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¥ aziratok kezelését efrendeld jogszabalyi rendelkezés megjeldlése:

- 1991, évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis alarendeltségli szervek feladat- a
hataskéreirdl;

- 2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérdl;

- 1990. évi C. tdrvény a helyi addkrdl;

- 1991, évi LXXXIL. tbrvény a gépjarmiiadaorol;

- 2016. évi LXVIIL. térvény a jovedéki adorol;

- 1950. évi XCHil. tdrvény az illetékekrdl;

- 35/2008. (Xli.31.) PM rendelet az &nkormdnyzati addhatdsdgok aital
rendszeresithetd bevalldsi, bejelentési nyomtatvdnyok tartalmardl;

- 37/2015. {XI.28.) NGM rendelet az dnkormanyzati addhatdség hatdskérébe tartozé
adok és adék madjara behajtandd kdztartozdsok nyilvéntartasanak, kezelésnek,
elszamolasanak valamint az 6nkormanyzati adohatdsag adatszolgdltatédsi eljarasidnak
szabdlyairdl ;

- Vérdomb Koézség Onkormanyzat KépviselS-testiletének a helyi ipartizési adé
bevezetésérdl szél6 9/1999.(X11.18.) OKR szamU rendelete;

- Vérdomb Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 17/2013 (X1.11.)
dnkormanyzati rendelete a talajterhelési dijrol

> az egylittmiikddd szerv hataskori feladatainak felsoroldsa (milyen ligyben hoz déntést):

- altaldnos adolipy: kéltségmentesség, méltédnyossag engedélyezése;
kBltségmentesség, adomentesség, adéfelfiggesztés, tilfizetés &dtvezetése és
visszafizetése, addigazolas,

- add és értékbizonyitvény;

- gépjarmladé valtozas;

- ipariizési add

- talajterhelési dij

- termdfdld bérbeaddsabol szarmazd jovedelem

- desztillalé berendezés tulajdonjoganak megszerzése;

» kiadott szakhatdsdgi &llasfoglalasok tdrgydnak felsoroldsa (milyen igyben ad ki
szakhatosagi dlfasfoglalast):---

szerzddési kbtelezettség(ek) felsoroldsa {azon szerzédések targya, amelyek tekintetében
jogszabaly szerzddéskotési kiotelezettséget ir eld):--

v
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A Hivatal az ligyfélkapu és az ASP szakrendszerében valdsitia meg és biztositja az elektronikus bevallds
lehet8ségét az iigyfelek szamara, egyéb esetben elektronikus figyintézés nem kezdeményezhets. Az
elektronikusan beérkezd bevalldsok az elektronikus Ggyfélszolgdlati rendszeren keresztiil keriilnek
érkezietésre, iktatasra, majd ezt kivetéen az ado szakrendszerbe, A papir alapon beérkezd kérelmeket
a Hivatal belsd hivatali eljdrasrend és jogszabdlyi el6irdsok szerint megvizsgdlja és az informacio
dtaddsdra vonatkozo szabdlyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmezd szdmdra

37/2015(X11.28.)
rendelet

ziadéfa.rtpzé;séit
tartalmaz
“nyilvantartds

A nyilvantartasban szerepl§ adatok szemeélyes adatokat tartalmaznak, melyeket részben az addzd
biztosit a bevallas kitéHésével, részben pedig a hivatal dltal el§dllitott belsd adatbazishol kerilinek
feltoitésre, ennek tikrében az adatok nem tekinthetdk kdzhiteles adatoknak.
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Az ggyditmihddd szervnédi rendeliezésre dHo dokumenitumok felsorolése

az iratok kezelését elrendeld jogszabalyi rendelkezés megjeidlése:

- 2013, évi CXil torvény a mezd és erddgazdasagi foldek forgalmarol;

- 2013. évi CCXII, térvény a mez6 és erdbgazdasagi foldek forgalmardl;

- 474/2013.(X11.12.) Korm. rendelet az el6vdsdrldsi és elGhaszonbérleti jog gyakorldsa
érdekében az adds-vételi és haszonbérleti szerz8dés hirdetményi dton tdrténd
kiziésére vonatkozd eljardsi szabalyokrdl

- 346/2008.(XI1.30.) Korm. rendelet a fis szar( névények védelmeérsl;

- 2013. évi V. tdrvény a Polgéri Térvénykanyvrdl;

- 17/2015.(1.16.) Korm. rendelet a jegyzd hatdskorébe tartozd birtokvédelmi
eljarasrol.

az egylttm(kddd szerv hataskori feladatainak felsoroldsa (milyen tgyben hoz déntést):

- termd&fald elévaséarlasi eld-haszonbérlet beadvany

- fakivagds engedélyezési eljdrasa

- keresetlevél { birtokvédelmi hatdrozat megvidltoztatdsa irdnti  keresetievél,
kozigazgatdsi szerv hatdrozata birdsagi felilvizsgdlati kérelme)

kiadott szakhatdsagi &llasfoglaldsok tdrgyanak felsoroldsa {milyen iigyben ad ki

szakhatosagi dllasfoglalast): -

szerzddési kotelezettség{ek) felsoroldsa {azon szerzédések tirgya, amelyek tekintetében

jogszabaly szerzddéskétési kitelezettséget ir elg): —
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A Hivatal csak belsd nyilvantartassal rendelkezik.
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5.1 Informaciéforrasck regiszierénel tartalma

dor oo it TR AN orprundt rendelis £ roe 512 Al un I S
Az egyviittnihdds szervnél rendeliierdsre ¢ils dekumeniumeok felsoroidsa

> az iratok kezelését elrendels jogszabidlyi rendelkezés megjelslése:
- 2010. évi XXXVIIL t6rvény a hagyatéki eljarasrol;
- 29/2010. (XI1.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl;
- 2013.éviV. toérvény a Polgari Térvénykonyvrol.

» azegyilittmiikadd szerv hataskori feladatainak felsorolasa (milyen ligyben hoz déntést);
- hagyaték leltarozasa
- nyilatkozat 6roklésre jogosultakrdl

» kiadott szakhatosdgi allasfoglalisok targyinak felsorolisa (milyen figyben ad ki
szakhatOsdgi allasfoglalést):

» szerzodési kbtelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerzddések tirgya, amelyek tekintetében
jogszabaly szerz6déskotési kitelezettséget ir eld). —

10
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Ty

1.2, Nyilvdniaridsok ésszaefoginid tdbldrata

n

A Hivatal az Ggyfélkapu és az ASP szakrendszerében valdsitja meg és biztositja a hagyatéki eljaras soran
az elektronikus nyilatkozattétel és az adatszolgdltatas lehet8ségét az Ggyfelek szamdra, egyéb esetben
elektronikus Ggyintézés nem kezdeményezhetd. Az elektronikusan beérkezd iratok az elektronikus
gyfélszolgalati rendszeren keresztill kerlilnek érkeztetésre, iktatdsra, majd ezt kéveten a hagyaték
szakrendszerbe. A papir alapon beérkezd kérelmeket a Hivatal belsé hivatali eljarasrend és jogszabdlyi
elGirasok szerint megvizsgalja és az informdcid dtaddsdra vonatkozd szabalyozasok figyelembe

vetelével biztositja a kérelmezé szdmara

A Hivatal belsd nyilvantartéssal rendelkezik.

£
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» aziratok kezelését elrendeld jogszabdlyi rendelkezés megjeldlése:
-2009. évi LXXVI. tdrvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsdnak
dltaldnos szabalyairdl;
- 2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdél;
210/2009. (iX.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl;
-238/2008.(X.10.) Korm. rendelet a szdlldashely-szolgéltatasi tevékenység folytatdsdnak
részletes feltételeirdl és a szdlldshely- izemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdi;
- 173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem dzleti céld koztisségi, szabadidés szallashely
szolgattatdsrol

» az egylttmiikddd szerv hatdskori feladatainak felsoroldsa {milyen gyben hoz dontést):
- szalldshely megnyitdsanak, megsziintetésének bejelentése;
- nem Uzfeti szallashely szolgéltatasi tevékenység bejelentése;
- szallashely nyilvantartdsi kérelem;
- muikddést engedély bejelentési, visszavonasi kérelem;
- bejelentés nem dzletkdteles termek forgaimazasarol.

> kiadott szakhatdsagi allasfoglaldsok targydnak felsoroldsa {milyen {gyben ad ki
szakhatdsagi dllasfoglalast): -

~ szerz@dési kdtelezettség(ek) feisoroldsa (azon szerzddések targya, amelyek tekintetében
jogszabaly szerzédéskotesi kbtelezettséget ir eld) --

11
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Informéaciéatadasi szabdlyzat v2_1 Vardomb Kdzség Onkormdnyzata

P Ay pepirriiiszasilriiei cepue ST pe S firmmrdherees 411
TE L Az egviiiamilddd szervndi rendeifezésre il

> aziratok kezelését elrendeld jogszabdlyi rendelkezés megjeldlése:

- 1993. évi I, tdrvény a szocialis igazgatasrodl és szocidlis elldtdsokrdl:

- Vdrdomb Kbzség Onkormdnyzata KépviselS-testiiletének  1/2015.{11.27.)
onkormanyzati rendelete a szocidlis igazgatds és szocidlis ellitidsok helyi
szahalyozdsardl

az egyiittmkddd szerv hatdskéri feladatainak felsorolésa (milyen tigyben hoz déntést):

v

- rendkivili telepiilési tdmogatés
- koztemetés

» kiadott szakhatdsdgi allasfoglaldsok targydnak felsoroldsa (milyen iigyben ad ki
szakhatdsagi dllasfoglalast): --

» szerzGdési  kotelezettséglek) felsoroldsa (azon szerz8dések térgya, amelyek
tekintetéhen jogszabdly szerzddésktési kitelezettséget ir eld) --

A hivatal belsd nyilvantartassal rendelkezik.

Az Eiisztv. 66. §-a alapjdn Vérdomb Kozség Onkormdnyzata az informdciodgtaddsi szabdlyzatot o
mddositasra okot add kérilmény bekévetkezésétdl szamitott 30 napon beliil médositia. Az
informdciéataddsi szabdlyzat mddositdsat és megsziinésének a tényét az Onkormanyzat a modositds

e

hatdlybelépését megeldzden legaldbb 15. nappal teszi kézz¢é és kiildi meg a Feliigyeletnek. Az
informdciddtaddsi szabélyzat, valumint modositdsa legkordbbon a kézzétételét kévetd 15. napon lép
hatalyba.

Vardomb, 2018. julius 15.

Balogh Gydrgyi

jegyzd
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Ocsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Ervényes 2018. janudr 1. napjatol



Ocsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltdrakrol és a maginlevéltari anyag védelmérsl széld 1995, évi
LXVI. térvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltalanos
kévetelményeir6l szold, t6bbszér modositott 335/2005. (XII. 29) Korm. rendeletben

eléirtaknak megfelels

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koéziratokrdl, kézlevéltaraktdl, és a magédnlevéltiri anyag védelmérdl szolo 1995, évi LX VI,
tdrvényben biztositott jogkSromben eljarva egyedi iratkezelési szabdlyzatdnak 2018. janudr 1-

jével torténd bevezetésével egyetértek.

PH. e,

igazgaté / fdigazgatod

Magyar Nemzeti Levéltar

A koziratokrol, kozlevéltiraktol, és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvényben biztositott jogktromben eljdrva egyedi iratkezelési szabélyzatanak 2018. janudr 1-

jével torténd bevezetésével egyetértek.

PH. e,

igazgatd / féigazgatd

Kormanyhivatal
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, I.Fejezet ’
ALTALANGS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Ocsényi Kozos Onkermanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: székhely: 7143 Ocsény, F6 utca 35.,

kirendeltségek: 7146 Vardomb, Kossuth L. u. 117;

7142 Pérbily, Ovoda u. 1.

Iratkezelés médja: kozponti tigyiratkezelés és osztott figyiratkezelés
Osztott tigyiratkezelés esetén az iktatGhelyek felsoroldsa:
Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsig kezelé: megbizott iigyintézé
Elektronikus alairdsok nyilvantartdsinak vezetdje: jegyzd
Killdemények felbontsdra jogosult: polgarmester és jegyzd
E-mailben érkezett kiildemények kezelési mddja: nyomtatds utin papirként
Szignilasi jogosultsig: jesyzd
Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben, el6adéi iven

Kozponti irattirba adds idépontja: 2 év utdn

A koziratokrol, a kozlevéltirakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szol6 1995. évi LXVI
torvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendeletben, valamint az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarol
szolo 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési

szabdlyzatot az alabbiakban hatirozzuk meg.
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1.

Torvényi, rendeleti eléirdsok

A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovibbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
a koziratokrdl, a kzlevéltarakrdl és a maganlevéitari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL. torvény,
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeird! sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm.

rendelet,
az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalinos szabdlyairdl szold 20135, évi CCXXIL.

torveény,
— az elektronikus tigyintézés részletszabdlyairdl szo16 451/2016, (XI0. 19.) Korm. rendelet,
— az 6nkormanyzati ASP rendszerr8l sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,
a 24/2017. (iX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az &nkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiaddsardl (mellékletének felhasznaldsdval késziilt a irattari terv),
A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kdzlevéltirak és a nyilvdnos maganlevéltdrak tevékenységével
Osszefliggld szakmai kévetelményekrél (a kozlevéltir részvétele az iratkezelés szabalyozisdban),
A 335/2012. (XIL4) Korm. rendelet a postal szolgdltatdsok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgéltatds részletes szabalyairol, valamint a postai szolgdltatok altalinos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgdltatasbol kizart vagy feltételesen szillithatd killdeményekrél,
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,
— ateritletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltir és a Kormanyhivatal

egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve omnan kimend
valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére s résziveviijére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsdgaira, valamint a kisebbségi Snkormanyzatokra, az e testiiletek 4ltal

keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a min8sitett adat
védelmerdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Felitgyelet mitkddésének, valamint a
min@sitett adat kezelésének rendjérdl szolé 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvéntartasat,

segédletekkel elldtasat, irattirozisat, selejtezését €s levéltirba torténd Atadasat szabalyozza.
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10.

1.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatirozni azokat az elbirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének megbrzését, kezelhetBségét,

hasznéalhatdsdgdt €s megakaddlyozzik az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormdnyzati hivatalok egységes irattdri
tervének kiadasarel rendelkezé, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XIL 28.) BM

rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az ratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabilyzatdban ¢s az egyes munkakdri leirdsokban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal sszefliged tevékenységekre vonatkozé

feladat- és hatiskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdt.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisinak médjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek
kezelését megvdltoztatni, modositani csak a naptiri év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltir és

Kormdanyhivatal egyetértésével lehet,

Az ligyiratkezelés szervezeti megosztisat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabdlyszer iratkezelési gyakorlat dltalanos feliigyeletét a Hivatal jegyz6je feliigyeli.

A jegyzd kozvetlenill felelds az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitksdési
¢s ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési elBirasok folyamatos Gsszhangjéért, az iratok jogszerti, szakszer(l, és biztonsigos megérzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitisaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,

technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

— az elektronikus ligyintézés végrehajtisihoz szitkséges részletszabalyok meghatérozasardl,

- az elektronikus figyintézés megvaldsitdsdhoz szitkséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérél, évenkénti feliilvizsgilatérdl, szilkség szerinti modositisardl, az

illetékes kozlevéltir egyetértésének beszerzésérél,
az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak

rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmal képzésérdl és tovabbképzésérol,

— aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,
— az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok,

adathordozok stb. biztositdsdért,
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13.

14.

15.

16.

b2

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozziférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitesi jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtiraknak naprakészen tartasaért.
— az iratok szakszerli és biztonsdgos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

~ rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabdalyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosulisigokat névre szdléan kell dokumentilni. A
dokumentumok tarolisa és kezelése az Iratkezelési Szabilyzat Azonosité adatok pontjdban meghatirozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirdst biztosit, valamint a Hivatal altal

hasznAlt alairds bélyepgzdkedl az illetékes szervezeti egység nyilvantartist kisteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok

pontjaban meghatdrozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallftdst igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktami kell.

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatdskérébe tartozo figyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre —
egy adott (egyedi) tirgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, igyiratként kell kezelni. A t&bb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, {iigyiratdarabnak

(ligydarabnak) min6siilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiitt kezelése az el6addi ivben torténik. Az eléaddi fvben a kezddirat a legalso,

a legnagyobb alszdm irat a legfelso.

Az ¢lektronikus tigyirathoz tartozoé igyiratdarabok nyilvantartdsat tigyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az dnkorményzat irattari
anyagdiba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattdri terv alapjn kell az irattari

tételekbe sorolni, és irattar! tételszammal ellaini.



Gesényi Kozos Onkormdnyzati Hivatal [ratkezelési Szabdlyzata

10.

11.

i2.

13,

14.

15.

Az tigyvitelhez mdar nem sziikséges, irattirozdsi utasitissal elltott tigyiratokat az irattirban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentélédsa

A Hivatalhoz érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimen§ iratokat az azonositdshoz sziikséges, és az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rdgzitésével, az 6nkormanyzati ASP IRAT elnevezssii iratkezeld

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvintartasha venni.
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbdzist, mind az abbdl kinyerhets

papiralapit iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként {ehessen haszndini.

Az iratforgalom keretében az iratok dtadisat-dtvételét minden esetben agy kell végezni, hogy egyértelmiien

bizonyithato legyen az dtado, atvevd személye, az atadds idépontja és madja.

Az iratok nyilvéntartasba vételével, iktatasval és az iratforgalom dokumentéldséval biztositani kell, hogy az
ligyintézes folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehetbleg kiilon helyiséget kell kijeldini, illetbleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az
iratok taroldsa az egyéb tevékenységtél (dtadds-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhatd bels iigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A

hasznalat modjai: betekintés, kdlcsénzés, masolat készitése.

A helyi dnkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik ellatisdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

Jjogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az iigyintézdk és tigykezelok fegyelmi feleltsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok adattartalmaért

egyarant.

Az tgyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a maésolatkészitést ey kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

A papfralapt dokumentumrél torténd elektronikus mdsolatkészités soran a mésolatkészitd biztositja a
papiralapt dokumentum €és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az

alairas elhelyezését kivvetden az elektronikus mdsolaton tett modositds érzékelhetd legyen.
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16. A betekintéseket, kélcsénzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon, papiralapon és az

17.

I8.

19.

21.

elektronikus iratkezelé rendszerben egyardnt dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadméanyozd dontése alapjan az aldbbi, a hozziférést korlatozd, kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

— ,.Sajat kezll felbontdsral!”,

— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

— ..Nem mdsolhato!™,

— .Kivonat nem készithet§!”,

— . Elolvasas utin visszakiildendo!”,
— .Zart boritékban tarolandd!™ (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjeldlésével),

— valamint mas, az adathordoz6 sajatossagato! fliget egyéb szikséges utasitds.
A kezelési utasftdsok nem korlatozhatjdk a kzérdekil adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megérizni, amely kizarja az utélagos modositas
lehetéséget, a megdrzési kitelezetiség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozdjanak &s archivaldjanak egyértelmi azonosithatésigat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelinezhetdségét (olvashatosigat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a

jogosulatlan hozzaférés, moédositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, opericids rendszer és kornyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitisat. A mentési rend

kialakitdsat és végrehajtasat az dnkorményzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjdnak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg valtoztatisat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

. Képviselbtestiileti iilések jegyzékonyveit (nyilt és zdrt iilések, illetve nemzetiségi dnkorméinyzat testiileti

tléseinek jegyzGkonyvei) tirgyév végén keménytablis kényv formaban kell bekdmi.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer izemzavara esetén

24. Papiralapt iktatokényvet (a tovdbbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha birmely oknél

fogva az iratkezel6k szdmdra az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb 6ran keresztiil akadalyba iitkozik.

10.
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25,

26,

27.

28.

29,

L.
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A ,siirgts”, azonnal”, ,soron kivil]” jeloléssel ellitott — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-16] kezdédd iktatdszammal erre a célra, a hiteles{tés
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapt iktatékdnyvbe kell iktatni, ha az
tizemzavar a 4 Orat meghaladja, tovabbd a megkitlonboztetett jelolés nélkilli iratokat is, ha az iktatds

akadalyoztatasa meghaladja a 24 ordt.

Az eléz0 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosité jelolssel ellatott papiralapi iktatokonyvek beszerzésérdl
és nyilvantartdsar6l, valamint az UZ iktatSkonyvek, egyéb azonositék nyilvantartisirdl az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd

szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel

kell tiintetni a papiralapn iktatokényv *“Megjegyzés’ rovatiban.

Az dzemzavar megsziinését kvetben minden iigyiratot, az elekironikus iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tény<t a két nyilvintartdsban a kélesondsen hivatkozott iktatdszdmokkal jelezni kell.

Az fizemzavar esetén hasznalt iktatdkonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsd szdmot kdvetd
alihtzassal kell a zérdst elvégezni, majd azt a Kkeltezést kovetGen aldfrissal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatdval kel hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes vonallal le kell zimi, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezdras dtlés vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal
zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokényv lezardsat — Gigy, mint a megnyitisit — a szervezeti
egység vezetOjének/ligykezeldjének alairdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az iizemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatékényvben ceruzival
frni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely méas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal tigy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

III. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat, személyes benyujtds, valamint informatikai-

telekommunikacids eszkdz (tjan érkezhet a hivatalhoz.

Az érkezett kitldemények atvételével kapesolatos teendék, a kiildemény érkezésének médja szerint:

11
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A Magyar Posta Zrt. Gtjdn érkezd kitldemeények atvétele a postai szolgéltatdsok ellatdsarsl és mindségi
kivetelményeirdl sz6lo 335/2012. (X11.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint tirténik;

b. Killon kézbesités, személyes benylijtds, fotdrszolgdlat Gfjan érkezd kiildemények &tvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldIni, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja.

Munkaid6n til érkezett kiildemények &tvételére az erre kijeldlt személynek megbizist kell adni. Az

atvevé koteles a kildeményt az atvételt kivetd elsé munkanap kezdetén a postabontisért felelés

személynek, szervezeti egységnek dtadokdnyvben dokumentaltan atadni.
d. Telefaxon kiildétt iratot, a jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban postai titon megkiildott iratként kell

kezelni.
Elektronikus titon érkezett kiilldemények atvételére kizponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

tizemeltetni.

3. A Kkildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakiri leirdsiban erre

felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Ha az tigyfé] az iratot személyesen vagy képviseld utjdn nyljtja be, az iratot dtvevé dolgozd az dtvétel

tényerdl az iratkezeld szoftver dltal generalt elismervényt ad.

5. Munkaidén til érkezett killdemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakéri

leirdsdban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

6. Kildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkorminyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztitl érkezd elektronikus dokumentum iratkezel$ szoftverben vald Atvételével és automatikus

érkeztetésével.

7. Elektronikus kiildemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladénak a killdemény Atvételét
igazol6 és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

8. Azatvétel iddpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii hatésigi kiildemények
atvételt idejét oOra, perc pontossiggal kell megjeldini. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a

postabontasért felel6s szervezeti egyséenek kell tovabbitani.

9. Az atvétel soran ellenérizni kell:
~ acimzés alapjdn a kitldemény dtvételére valo jogosultsigot,
— a kézbesitd okmdanyon €s a kiilldeményen 1évé azonos{to jel megegyez6ségét,
— agz iratot tartalmazd boritek, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,

10. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:
— aRendelkezési Nyilvantartas alapjan az iigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdsépét,

— a dokumentum megnyithatésdgat és olvashatosdgat,
— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabdlyok alapjan kozzétett

cimre s formatumban érkezett-e.

12.
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11,

13.

14.

16.

17.

18.

19,

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarél a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartasban meghatérozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy

ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirozni és az irattéri tervben meghatirozott idé

utdn selejtezni kell.

Séritlt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmdanyon jelélni kell, és soron kivill elenérizni kell a
killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrd! a killds szervet, személyt
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 335/2005. (XU 29.) Korm. rendelet 31. §

rendelkezései szerint kell eljarni.

Ha az elekfronikus irat benytijtisa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjin kozzétett

formétumban lehetséges, és a benytjtott elektronikus irat:

-nem a kozzétett formatumban van, vagy
—nem a Hivatal 4ltal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkoz6 szabélyok alapjdn kdzzétett elérhetdségi cimre

€s nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgaltatison keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elekironikus tijékoztatdsra vonatkozd szabilyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgdltatisok 4altaldnos szabdlyairol sz6lé 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elekironikus tigyintézési
szolgaltatisok  nyujtdsara  felhaszndlhaté  elektronikus aldirishoz és  bélyegz6hdz  kapesoldds
kovetelményekrél rendelkez6 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

Ha a beny(jtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatisra vonatkoz6 szabdalyok alapjdn kozzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, dgy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszefme
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésObb hdrom munkanapon beliil elektronikus 0ton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségéro! és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsigi kockézatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

Az dtvett, de az atvételt kdvetd ellenbrzés alapjan biztonsdgi kockdzatot jelentd elektronikus kiildemények
esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozdst megszakitja, és a killd6t a biztonsdgi kockdzat miatti

feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:
ha a kiildé az azonositisihoz szitkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott

elektronikus elérhetdségén, az oft eldirt mdédon,
ennek hidnydban, ha a kiildd kozblte a vilaszaddsi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus

levélben,
— egyéb esetben papir alapon.

13.
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20. Nem koteles a Hivatal ériesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegll biztonsagi kockazatot
tartalmazd beadvany vagy ismétlodés az adott kitld6t6L
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23.

25.

27.

A kiildemények felbontasa

. A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsit az Iratkezelési Szabdiyzat Azonosité adatok pontjaban

meghatdrozott modon a jegyz0, vagy az e feladattal munkakéri leirdsukban megbizott figyintézdk végzik.

A bontast kovetden a killdeményt az érkeztetés feladatdval munkakéri leirdsukban megbizott {igyintézék

1atjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentiltan a cimzetinek kell tovabbitani:

— amindsitett iratokat,
az ,5.k.” felbontdsra, a képviselok, nem képviseléd bizottsagi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és

tagjaik nevére szol6 kiildeményeket,
— azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatéan maginjellegliek.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos

kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérsl

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett meliékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6adoi fven — a keltezés pontos

megjelélésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkizzel nem nyithaté meg, gy a
kiild6t az érkezéstd] szamitott hdrom napon belil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl, és az
onkorményzat altal hasznalt elektronikus titon térténd fogadas szabdlyairol.

Ilyen esetben az ¢érkezés idépontjinzk az Snkormdnyzat altal is értelmezhetd killdemény megérkezését kell

tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonts az
osszeget, illetéleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjdban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel meghizott

dolgozonak atadni. Az elismervényt az jrathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benynjtasanak idépontjdhoz jogktvetkezmény flizddik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralaph irat esetében a benynjtas
idopentjdnak megéilapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer dltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatdrozott idépont

az iranyada.

15.
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29. A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,

30.

31.

32.

33.

35.

38.

39.

a boritékot 4jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett
jegyzokényvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindésitett iratokat az illetékes
iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitékdnyvben az dtvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az dtvétel

datumdanak megjelbiésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralaptl és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvintartis segitségével hitelesen
dokumentélni, érkeztetni keil. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény sorszdmdnak, kiild6jének,
az érkeztetés datumdnak és kényvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonesitéjanak (kitléndsen

kéd, ragszam) nyilvantartisba vétele.
Papir alapti érkeztetés esetén az érkeztetd szamot és a érkeztetés datumat rd kell vezetni a beérkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvantartisa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld szoftverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezd8ddéen folyamatos.

Az tzemzavar esetén alkalmazand6é papiralapit iktatds esetén az érkeztetés kiilén érkeztetd konyvben

torténik.

Az elektronikus killdeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyzé altal kiilon utasitisban

megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal killsn utasitisban megéllapitott e-mail cimre
¢érkezett elektronikus kiildeményeket az igyintézd kinyomtatja, majd az iratkezelé szofiverben érkezteti, Bzt
kivetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapa iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a koézponti e-mail cimre és/vagy a jegyzd altal kiillon utasitisban megallapitott e-mail cimre érkez6
hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintézék kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az tigyintézo kijeldlése (szignalas)
Az érkezett gyiratok szigndlisira az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositdé adatok pontjaban meghatirozott

személy. A szignaldsi jogosultsagot dtmeneti vagy tartds idStartamra a jegyzd &truhazhatja.

Automatikus szignalds valosithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignilasi jeeyzékek allnak

rendelkezésre.

16.
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40,

41.

42,

44,

45.

46.

47,

Az automatikus szignilas esetében a szigndlisra jogosultak Allitjak Gssze az egyes iigyintézék Altal
hasznilatos iigykorok, mds azonositok €s az {igyintézOk nevének egymishoz rendelésével, a Hivatalnal

kialakitott munkamegosztishoz igazodva.

Az automatikus szigndlasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgdlni. Az tigyintézés szervezetében

tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szigndlasra jogosultsdggal rendelkez6 vezet0 az automatikus szignaldst feliilbirdlhatja és médosithatja.

. Az irat szignalasdra jogosult

— kijelsli az iigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
— kozli az elintézéssel, kiadmanyozdssal kapcsolatos esetleges kiilén utasitdsait, melyeket a szignalas

idejének megjelolésével eldaddi iven (irashan) régzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabilyzat Azonosité

adatok pontjiban (igy szerepel, ezt az el6adodi iven is rogziteni kell.
Az iktatas

A helyi d6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak
kivételével —ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

— konyveket,

— nem szigori szamaddsu bizonylatokat,

— bemutatisra vagy jovihagyds céljabol visszavidrolag érkezett iratokat,

— mnyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, kimené szamlakat,
— munkatigyi nyilvintartisokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

~ kozlénydket, sajtotermékeket,

— igyintézést igénylé meghivokat,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartdsba venni:
- tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoztatokat,

— iligyintézést nem igényld meghivokat.

17.
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48. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkéstbb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni.

49.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatérid6s iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a

hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzés( iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kévetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvételi idSpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezai kell.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatékonyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejiileg az iktatobélyepzd
lenyomatanak az iraton valo elhelyezésével, a bélyegz6 rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés &s az iktatds adatait az érkeztetd és az

iktatobélyegz6 hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatészam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az tigyirathoz tartozd iratokra, illetve az igy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszdmon kell nyilvéantartani és kezelni.

Az iktatist minden évben l-gyes sorszdmmal — szdmkeret alkalmazisa esetén a szdmkeret egyes

sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszédmok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd, Téves iktatds esetén az

iktatoszdm nem hasznalhatd fel tjra.

Az iktatds sordn kételezd a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazédsa. Az alszamokra tagolodo sorszamos
iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszdmot, azaz fészdmot kap. Az ligyben érkezd,
keletkezd tovdbbi iratok a fészdm alszdmain Keriilnek nyilvintartisba. Egy fészimhoz korlatlan szamu

alszam tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbd] keletkezett iratot, a hatdsagi hatdrozatokat. A hatdrozatra érkezé

fellebbezés — mint beérkezd irat —ugyancsak 0j alszamra keriil.

Az iktatdszim felépitése:
Iktatohely vagy iktatokényv azonositoja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyll évszam, utdtag.

Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatéhely azonositékat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellatd jegyzd adja ki €s tartja

nyilvén.

Az ugyanazoa iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvintartani. Egy
iktatokdnyvén beliil a foszamokat folyamatos sorszimos rendszerben kell kiadni. Az itgyirathoz tartozd

iratokat az ikiatdsi fGszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

18.
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58.

55.

60.

61,

63.

64.

Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az onkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatékényv az iratkezeld

szoftver adatillomanya.

A vegyes rendszeril iktatds esetén a kbzponti ikfatOkonyv mellett a jegyz6é irdsbeli utasitiséra egyes
szervezeti ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldddan 6ndlld iktatokonyvek nyithatdk. Az

iktatokényvek megnevezését és azonositdjat kiilén jegyz06i utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyv tartalmazza minimélisan az aldbbi, az iktatékényvben nyilvantartott iratokra vonatkozd
adatokat, azok rendelkezésre alldsa esetén:

— iktatdszam,

— iktatds idépontja,

~ beérkezés id6pontja, médja, érkeztetési azonositdja,

— adathordozo tipusa (papir alapi, elektronikus), adathordozé fajtija,
— kiildés idépontja, modja,

— kiildé adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szdm (idegen szim),

— mellékletek szdma, tipusa (papir alapq, elektronikus),

— tgyintézd neve és a szervezeti egység megneveziése,

— firat tArgya,

— eld- és utdiratek iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

— intézés hatérideje, mddja és elintézés idépontja,

— irattdri tételszam,

— iraftarba helyezés.

Az iratkezeld szoftverben a mddositisokat, tartalmuk megGrzésével, a jogosultsdggal rendelkezd
ligyintézd/iigykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentélni kell.

A téves iktatds, illetbleg az avtomatikus iktatisndl hibasan a rendszerbe keriilt iktatds iktatdészima nem
haszndlhato fel Gjra, azt az utélagos modositds szabdlyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyexzni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen e

kell zarmi.

A lezirast kovetben gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokényv (adatbéazis) mindsitett
elektronikus aldfrdssal és idobélyegzbvel ellatott mdsolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.
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Elézményezés

65. Az irat iktatdsa el6tt kotelez6 megallapitani, hogy van-e elézménye az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek

60.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kivetkezd alszdmdra kell iktatni, Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az eldzményt a targyévi iigyirathoz kell
szerelni, és régziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, az eldzménynél az utdirat iktatdszamit,
A szerelést papir alapi igyirat esetében az el6add fven jeldlni kell. Etté] kezdve a szerelt iigyirat nem létezik

onalldan, a tirgyévi tigyirat része lesz.

Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az 1j irat el8irata, de annak ismerete
a szigndlashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezArasa utdn a
csatolt iratokat eredeti irattdri helyiikre kell visszahelyezni. A csatoldst, illetve annak megsziintetését az
eldaddi iven és az iktatékdnyvben jeldlni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az el6zményiratndl a jelolés az iktatékoényv megfelelé rovatdban az irat (j helyének, iktatdszdmanak

rigzitésével torténik. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az elézményirat
nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az ij irathoz tartozé eldadoi fven és az iktatdkonyvben

fel kell tiintetni.
Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

Hatéridé-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd

intézkedés elvégzése, feltétel bekivetkezése, vagy megsziinése utdn valik lehetdve.
Az iratof hatdrid6-nyilvantartdsba az ligyben érdemben eljard iigyintéz6 helyezi. A hataridét az eldadéi iven

€v, ho, nap megjelslésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szignilt és nyilvantartasba vett iratokat az 4tvétel igazolisa mellett az iigyintézoéhoiz kell tovabbitani. Az
¢elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton tdrténé tovabbitdsdt a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezel® szoftver biztositja. Az Atadds-dtvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadminyt lehet tovébbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
~ az elektronikus visszaigazolds,
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74.

75.

76.

77.
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79,

80.

81.

82.
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84.

~ & fzetési azonositord] és az iktatoszamrdl szdlo elekironikus tdjékoztatds, valamint

- az iratkezelési szabdlyzatban meghatirozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi

tnkormdnyzat hivatalos levélpapirjin és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.
A papir alapti kiadmény hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos kérbélyegzdjét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak a Szervezeti és Mikodési

Szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozisi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papfralapt irat akkor hiteles kiadmény, ha:
~ azt az illetékes kiadmanyozé sajit keziileg alairja, vagy a kindmanyozd neve mellett az ,s.k.” jelzés

szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja, valamint
— & kiadményozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadméanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagh elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus aldirdssal litott el.

A Hivatalndl keletkezett iratokrol az iratot drz6 szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintézdje — figyelemmel
az iratok mdsoldsdra, hitelesitésére vonatkozd szabdlyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapt €s elektronikus mésolatot is kiadhat.

A kiadminyozdshoz hasznalt bélyegzékrol nyilvantartdst kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmdanyozott irat tovibbitasra torténd elokészitésérdl az iligyintézd gondoskodik.

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztizatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni. Az iratkezeld csak teljes

tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovdbbitani,

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— az dnkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ligyintéz6 nevét,

~ a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

— azirat targyat,

— azirat iktatészamat,

— a mellékletek szimat,

— acimzeti nevét, azonositd adatait,

— agz {tgyet indité beadvany hivatkozdsi szdmat,

Az irat elkiildése eléit az iratkezelonek — ha nem zéart boritékban kapta a kiildeményeket — ellen6riznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitist, és a mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tényét €s datumat az eléadoi ivre és a nyilvantarté kényv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovibbitas modja szerint kell kezelni:
személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldfrissal torténd igazoldsa a

kiadmany irattiri példanyan,
— postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,
kiildn kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzdésben rogzitett szabalyoknak megfeleléen,

- elektronikus dton toérténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasival,
elekironikus iligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az iigyintézés

befejezésérd), a letsltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letditést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill, de érkeztetve — az tlgyirathoz kell

mellékelni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az figyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol

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

— fgyfélkapun keresztill (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kiizigazgatdsi szervezet részére)

tGrténhet meg.
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IV. Fejezet ’
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

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

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezel8 szoftver az nkormdnyzati ASP részeként az iratkezelés sordn al4bbi
szolgaltatdsokat alkalmazza:
— kdzponti azonositasi ligyndk (a tovdbbiakban: KATD);
— azonositisra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatds (a tovabbiakban: AVDH);
- biztonsdgos kézbesitési szolgdltatas (a tovibbiakban: BKSZ),
- Osszerendelési nyilvantartds szolgiltatas (a tovibbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartds (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— dltaldnos céla elektronikus kérelem tirlap szolgéltatds (a tovdbbiakban: e-Papir);

— firlapbeny(jtas-timogatési szolgaltatis (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altaldnos szabalyairdl szdld 20135, évi
CCXXIL torvénynek, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formdban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizardlag a Hivatal Hivatali Kapujdn keresztiil érkezet iratokat kezeli,

e L2

A Hivatali Kapun a kdvetkez6 tipusd iratok érkezhetnek:

~ Onkormdanyzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

5. A beérkezett iratok tigyfél azonositasét a kézponti azonositasi igynok (KAU) végzi.
A KAU az aldbbi elektronikus azonositasi szolgéltatisokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositis (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodi Telefonos Azonositds (Telefonos azonositas)

— Térold elemet tartalmazo személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).
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10.

11.

13.

14.

I5.

Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az Snkorményzati ASP ELUGY modulja altal biztositott firlapok kozill a Hivatal szdmdra
szitkséges (irlapokat hatdlyba lépteti. A hatlyba léptetés sordn a Hivatal hozzirendeli az adott tirlaphoz az
tirlap fogaddsat végzd Hivatali Kaput.

Az tirlap hatdlyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjdn feltiinteti az elektronikus iigyintézési portdl — Onkorményzati Hivatali Portal —

elérhetGségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.
Az Onkorményzati Hivatali Portalon torténd ligyintézéshez az tigyfelek részérdl szitkséges a Kozponti

Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.
A Hivatal az arra alkalmas {rlapok esetén gy 4llitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az

alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignilisra €s iktatisra. Ennek érdekében bedllitja az adott

lirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az ligyintéz8 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba Iépni szdndékozé tigyfél nem taldl beadvanydnak megfelelé {irlapot az
Onkorményzati Hivatali Portlon, az e-Papir szolgaltatassal tudja igyeit elektronikusan intézni.
Az e-Papir szolgiltatis hasznélatihoz az iigyfelek részérél sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynoksn

(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositisi Ugynskén (KAU) keresztiili azonositist kovetden az igyfél Rendelkezési

Nyilvantartis (RNY) dltal meghatdrozott médon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozds az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgéltatds (AVDH)
hasznélataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositisa és hitelesitése utdn létrehozza az aldirdst a kijelslt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alafrds struktirat
kiegésziti a szitkséges adatokkal (idobélyeggel, visszavondsi adatokkal). Végill a sikeresen ellendrzitt

aldirdst visszaadja a Hivatal iratkezel$ szoftverének.
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V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezel6 szoftverhez kapcsolddé integralt szakrendszerek

A Hivatal é4ltal alkalmazott iratkezelt szoftver az tnkorményzati ASP részeként a kovetkezé modulokkal,

szakrendszereklkel 4ll kapcsolatban:
— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdélkodasi szakrendszer

~  Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus iigyintézés
A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhaszndlok, figyintézék rogzitése

(felvitel, zdrolas, médositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminiszirdtor jogosult.

A kapesolédd szakrendszerekben a dolgozd iigyintézéknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt milkddés biztositdsa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus tigyintézési lirlapok megfeleld bedllitisa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontds, iktatas és szignalds. Az irat kozvetleniil az automatikusan
szignalt igyintézGhoz s egyittal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil,

Megfeleld jogosultsig birtokdban az egyes szakrendszer felhaszndldi iktatdoszdmot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld

rendszer az iktatdszdmot eldallitja és dtadja.
Megfeleld jogosulisag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialsi és kindmanyozasi feladatot

végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.
Az iratkezel6 szoftver a meghatirozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszert8l automatikusan dtveszi,

elektronikusan aldfrja és kézbesiti az elektronikus jratot.
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10.

Adé szakrendszer integracio

‘Az Add szakrendszerre vonatkozdan a kivetkezdket kell bedliitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az 6nkormanyzat adé ligyintézéinek szervezeti egysége
Tktatokdnyv elotag: Az 6nkorményzat adéiigyi irataihoz kapcsolods iktatékdnyy
Kiadmanyozo felhaszndlé €s szervezeti egysége: az Iratkezel szakrendszerben kiadményozd joggal

rendelkezd felhasznlo
Alapértelmezett expedialdsi méd: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ad6 szakrendszert €rint6 iratok esetén a kivetkezd irattipusok alkalmazandok:

Adok modjara behajtandd kéztartozasok iratai: kimutato hatésdgtél kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adardl

Bevallas az eldallitott maganfozatt parlat utdn: bevallas jovedéki adordl

Egyéb Adoilgy: bejelentkezés, valtozds-bejelentés, adg-és értékbizonyitviny

Fizetési kdnnyités iratai: elengedés, halasztds, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiladd: bevallds, BM adatszolgaltatis

Gépjarmeado — ideiglenes rendszam: tirshatGsdgi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési ad6: bevallds (pl.: alapfeladds, kijavitds, Snellenérzés, adéhatosagi ellendrzés), addelbleg
modositasi kérelem

Helyi ipar(izési adéelbleg kiegészités: bevallds

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitas, nellenérzés, addhatoségi ellendrzés)

Ideiglenes jellegli ipartizési add: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitas, dnellendrzés, adéhafésaigi ellenérzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adétigyben

Maganszemély kommundlis addja: bevallas (pl: alapfeladas, kijavitds, &nellendrzés, adohatosagi

ellenbrzés)
Nem tavhds ellatds sordn kibocsatott CO2 uténi dij: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, énellendrzés,

ad6hatésagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adds: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adoiigy — kdztes iratok: tlfizetés dtvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallds (pl.: alapfeladds, kijavitds, énellendrzés, adohatosagi ellenbrzés)

Telekadé: bevallds (pl.: alapfeladds, kijavitds, 6nellendrzés, adohat6sagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallds (pl.: 1j, kijavitds, énellenérzés, adohatosigi ellendrzés)

Term61old bérbeaddsbol szarmazé jévedelem adoja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatdsdgi ellendrzés)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, nellendrzés, ad6hatésagi ellendrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitds, onellen6rzés, adohatdsagi ellendrzés)

Epiilet utini idegenforgalmi adé: bevallds (pl.: 0j, kijavitds, 6nellendrzés, adohatésagi ellendrzés)

Az Ado szakrendszerbél tomeges iktatdszam kérésre van lehetéség az alabbi esetekben:

Gépjarmiado automatikus hatdrozat készités (bejovd és kimend irat iktatasa egyarant)
Evviltas — nyité kivetések (kimend iratok tomeges iktatészamkérése)
Kivetés tjraszdmoldshoz tartozd automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbdél csoportos miiveletként
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1.

13.

14,

15.

16.

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdilkoddsi szakrendszer két tigyintézési folyamatban 41l kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:
— Bejovd szdmla érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
— Tizetési felszdlitds (egyenleghtzll) készitése a Gazdalkoddsi szakrendszerben, majd annak kikitldése az

Iraf szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracid

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhaszndlét az IRAT rendszerben a szinkronizaini sziikséges. A

szinkronizaldst és jogosultsdg bedllitdst az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.
Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe térténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.

Valaszthaté irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracid

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljéban van IRAT integracids kapecsolat:

i

Telephely nyilvantarté modul
Mitkddési engedély nyilvantartd modul
Rendezvény nyilvantartd modul

Visdr — Piac nyilvantartd modul
Szallashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migracios pontjai:

partnierkapesolat (hattérben osszekapesolodik, a régzitett tizemelietd adatainak mddositdsai megjelennek
az IRAT rendszerben)

nyilvantartisi eseményhez iktatdszam kérése

iktatoszdm/alszam sztorndzasa

elkésziilt nyomtatviny kiadmdnyozisa

Az iktatdszdm IPARKER rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa. Valaszthatd

irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - {izlet (iform)
Iparker - rendezvény (iform)
Iparker - piac (iform)
Iparker - szdllas (iform)
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Elektronikus ligyintézés integracid

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el$z6 fejezet szerint alkalmazands.

V1. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett Ggyek iratait, amelyeknek kiadmdinyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk, vagy amelyeknek

irattdrozasat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozdsra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elbtt az figyintézd:

— megyvizsgélja, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az {gyirathoz hozzarendeli az irattiri tételszimot, illetéleg a nyilvantartisba vétel sordn adott irattri
tételszamot jovihagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartd kényvében (munkakényv, atadol\onyv
stb.) rogziti (papiralapt irat esetén rdvezeti az iratra is), ’
a feleslegessé vilt munkapélddnyokat és masolatokat az {igyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljards
mellézésével, az erre vonatkozd, kilon szabilyzatban megfogalmazott szabalyok betartdsaval

megsemmisiti,

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabélyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az {igyintézének, aki

gondoskodik annak kijavitdsirol.

Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapt, mds adathordozon tirolt és elektronikus iratok

esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az &sszefiizéslikhoz haszndlt anyagokat, pl. f8mbol készillt iratkapesold, zsineg,

miianyag boritd sth.

A Hivatalnal kijeloihetd papiralapt iratokat érzé helyiség akkor felel meg céljdnak, ha szaraz, porté! és mas
szennyez6déstol tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegdije cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmivezetékek, a kiviil timadt tliztdl és erdszakos

behatoldsto] védett.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbé]
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitisakor a titz- és

balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tdrolasira az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylitt kezelését, portdl vald védelmét
¢s az allvanyockon torténd szakszerii elhelyezését egyardnt szolgald tarold eszkozoket kell haszndlni. Erre a

célra az Snkormdnyzat specialis irattarolé dobozokat hasznal.

A npem papiralapii iratok tdroldsét az adathordozd id6tdllosagit biztosité paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az énkormanyzatnal a térolasbél adddhaté adatvesziés elétt
gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informacick hiteles masoldséardl, konvertilasardl, dtjatszasarol.

Atmeneti és k6zponti irattar

A Hivatal dtmeneti €s kbzponti irattdrakat milkodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hatridébe helyezett tigyiratok.

Az dtmeneti irattirbél az ligyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositd adatok pontjaban meghatérozott

évet kovetben a kozponti irattari kezelésbe kell dtadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyama tigyiratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, irattirold
dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatdrozott tételszimok szerint csoportositva

veszi at,

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatésgét, haszndlatat a selejtezési id6 lejrataig vagy

levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattirba helyezés mddjat az adathordozo hatdrozza meg:

— a papiralapt iratokat a kdézponti iraitéri helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,
az archivilt, két éven tl selejtezhetd, elektronikus iratokroél a 2. év végén gépi adathordozdra — a

kézponti iraftdr rendszerének megfeleld csoportositisban — hitelesitett masolatot kell késziteni,
vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfelelé modszerrel
kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer 4ltal generdlt modszerrel kell

biztositani,
a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriild vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus

iratokrol késziilt papiralapt hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvintartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattdri jegyzék
a raktari, taroldsi egységek szintjén keésziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen belill a kezdd és zard iktatdszdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktiri egység irattari
helyének azonositdjat. Az irattiri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtaddsra keriilt

iratokat.

Az irattari jegyzék szdmitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbizisban is készitheto.

Az lgyintézOk az SZMSZ-ben rigzitett jogosultsiguk alapjin az irattirbél hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkélesdnzések dokumentélasara nyilvantartést kell vezetni (kélcsonzési napl6). Az atvételt

igazold iratkikérbket az irattarban kell tirolni.

Az irattarbél kiadott ligyiratrol tigyiratpatlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevé aldir.
Az aldirt tigyiratpotld lapot a kélesnzés ideje alatt az tigyirat helyén kell térolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézds mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznilé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd jratot, akkor az irattir kezeléséért felelds
tigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus tfiton — az iratkélestnzés

szabdlyainak betartisaval - megkapja a kért irat masolatat,
Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattdri tervben rogzitett Srzési idd leteltével, szabalyszerit eljards
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltdr egyidejil értesitésével. A selejtezést célszeri
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kiyzponti irattdr tudomésaval és kézremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

. Az iratselejlozést az iratkezelésért felels vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsdg javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv kérbélyegzdjének lenyomatdval ellatott
selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes levéltirhoz kell

tovibbitani a selejtezés engedélyeztetése végett,

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokényv visszakiildott
példanyéra irt ziradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részét vagy egészét

maradando ¢rtékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetdk.

A selejtezesi jegyz8konyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmat, tirgyat, évkorét felsorold tételszintil

iratjegyzék.
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A levéitdr az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellendrzés utdn, a selejtezési jegyzdkdnyv visszakiildott
példénydra irt zdradékkal engedélyezi. A selejiezésre kijelslt iratokbol a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljdra visszatarthat vagy levéltdri dtaddsra kijeldlhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartis megfelelé rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi é&s biztonsdgi elbirdsok figyelembevételével

gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példinyban megtalalhatd iratokbol — az eldirt

megbrzési iddig — csak az iigyet intézd szervezeti egység példanya keriiljdn megbrzésre.

Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a

fentiekben lefrtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet0 iratait a hatdlyos vonatkozo jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden (Altaliban 15
€vi 6rzési id6 utdn), elbzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltdrnak csak lezart, teljes

évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levéltdr szdméira atadandé tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében,
annak mellékletét képezé raktiri egység szerinti (doboz, kotet, sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilén darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
dtaddsi jegyzeket és a visszatartott {igyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formitumban

elektronikusan is it kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tdrolt iratok kozlevéltari Atvételének eljardsrendjérél és
mitszaki k6vetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatéarozott eljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

. Az iratok levéltiri Ataddsdnak tényét és idejét az iktatdsi és az irattdri segédleteken is 4t kell vezetni.

Képviselbtestitleti {ilések jegyzokdényvei (nyilt és zart tilések, illetve nemzetiségi dnkormanyzat testiileti
filéseinek jegyzOkonyvei) keménytiblas kdnyv formaban bekoive keriilnek levéltari dtadasra.
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, ’ VII. Fejezet o
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEF
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR

ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megviltozdsa, hivatalinak dtaddsa esetén intézkednie kell az irattéri anyaginak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovibbi hasznalhatdsigdrdl. Az iratanyag

elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivataldtadds esetén az err6l felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatészamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetSleg dtvett figyiratokat és az tigyirathétralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyoz6, iigyintézé, iratkezeld)

megsziinés, atszervezes és személyi valtozds esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan

lgyirat-szinten el kell szimoltatni, az elszamoltatdsrol jegyztkonyvet kell felvenni.

VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatdlyba.

Az iratkezelési szabélyzatot az érintett munkatdrsak eldtt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabdlyok betartasat kitelesek ellen6rizni az irdnyitasuk ald tarfozé teriileten.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a kordbbi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

=] o
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’ 1. I“a@eﬂék}@t ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANTYK dirlap benyiijtds tdmogatds szolgditatds: a szabilyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az
dllam altal kételezden nytijtando szolgaltatdsokrol szdlé kormdnyrendelet szerinti szolgdltatss;

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiginak dokumentalt dtruhdzdsa;

atmeneti iratiar: a kozeladatot ellaté szerv iltal az iktatéhelyhez kapcsolddéan kialakitott olyan irattdr,
amelyben az iratthri anyag meghatarozott idStartamt dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattirba adas el6iti
drzése torténik;

bizionsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatisokrd] és az dllam altal
kitelezen nytjtandd szolgdltatdsokrél szdld kormanyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsigos kézbesitési
szolgaltatas;

csafolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegi Ssszekapesolasa;

egységes kormdnyzali figyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatirozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyulo szolgdltatasok, informatikai, technologiai és személyi feltételek dsszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijelolt mikodtetd szerv és szolegdltatd biztositja:

a) a postai ton érkezd, papiralaph killdemények dtvételét, felbontasit, érkeztett azonositoval t6rténd ellatdsat,

a kiildemények hiteles elekironikus iratté torténd dtalakitdsat, érkeztetd nyilvintartisba vald bevezetdsét, a

cimzett részére slekironikus titon t6riénd megkildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapi irattd t6rténé alakitdsdra frdnyuld szolgaltatast;

elefironikus  archivalds: elektronikus  iktatokdnyvek  és  adatdllomdnyaik, valamint  elektronikus

dokumentumok hosszii tavi biztonsdgos és olvashatosigat biztositd megérzése elektronikus adathordozén:

elektronikus érkeztetd nyilvdntartds. clektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatds-

egyiittese, amely az €rkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshet&ségét biztositja;

elekironikus ikiaiokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgdltatds-egyiittese,

amely az iktatasi informdeidk rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshelfségét biztositia;
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elekironikus irattdr: a kbzfeladatot ellatdé szerv dltal haszndlt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtiroldsi szolgdltatds Gtjdn t6rténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az clektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idtartama elektronikus 6rzése tdriénik;
eleltronifus tdjékoztatds: az informdcids énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsdgrol szl torvény
szerint el6irt elektronikus kizzétételi kitelezettség;

elektronikus digyintézés: az dltalanos kozigazgatdsi rendtartdsrdl szOlo torvénmy szerinti  elektronikus
figyintézés;

elekfronikus figyintézési feliigyelet: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrdl és az Allam altal
kitelezden nytjiandd szolghltatésokrol sz616 kormdnyrendelet szerinti hatdsag;

elekironikus iigyintézési rendszer: A hatOsdgi Gigyintézés elektronikus formdja, amely az elektronikus Gion
beny(jtott kérelemnek a hatdsdghoz vald megérkezéséts] a jogerds dintés végrehajtasaig tart;

elekironikus iirlapok: a szabélyozott elektronikus {igyintézési szolgdltatdsokrdl és az dllam altal kitelezfen
nyujtandé szolgaltatdsokrdl sz6l6 korményrendelet szerinti elektronikus adatbevitsli felilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus dton érkezett irat dtvételérd] és az érkeztetés azonosftdjdrdl, valamint a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildéjét;

eldadoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozissal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapesolatos
informdcidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd. illetve azzal kozos adatbizisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;

ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expediclds: az irat kézbesitésének elékészitése, fgyintézdi vagy vezelSi utasitds alapjin a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjdnak, fajtdjnak, a kézbesités és kitldés maodjanak és idépontjdnak
meghatirozasa, a kiildemény kiildési mdd szerinti dsszeallitdsa;

érkeztetés: a bedrkezeft kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatdsa és
nyilvaatartisba vétele;

Hivatali Kapir: a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kézponti rendszer, KR) része, melyen keresztill

az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (dllampolgir, hivatal, gazdélkod6 szervezet) eljuttathaték:
ikiatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartisha vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kiveien;
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iktatészcin. olyan egyedi azonosité, amellyel a kozfeladatot ellité szerv ldtja el az iktatandd iratot;

fratkezelési szaftver; az iratkezelési alapfolyamatot timogatd olyan informatikai alkalmazis, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtdsat
tamogatja, fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkglesénzés: a papir alapl figyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a kézponti
irattarbol, elekironikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténd hozzaférés
biztositisa;

irattarba  helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dimeneti vagy kozponti irattérban torténd
dokumentalt elhelyezése - elekironikus irattdr esetén archivalasa -, illetve kezelési joginak dtaddsa az
irattirnak az ligyintézés befejezését kovetd idbre;

frattari tetel: az iratképz szerv vagy személy tgykorének és szervezetének megfelelSen kialakitott legkisebb
- egyéni iraftdri &rzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe (6bb egyedi figy iratai tartozhatnak;

iraftari tételszam: az iratnak az iratfdri tervben meghatdrozott, cimmel elltott tirgyi csoportba és iratfajtiba
soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositisit meghatdrozd, az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek
megleleld azonosiio;

KAU: kézponti azonositasi {igynik;

KEUSZ: kdzponti elekironikus figyintézési szolgdltatds;

kezddirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az igy indit6 irafa;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, ligykezelnek sz6ld vezetdi vagy
iigyintéz61 utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy. adatatviteli eszkéz atjan torténd eljuitatisa a
cimzeithez;

kézbesitési szolgditatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam dltal kistelezéen
nyUjtando szolgaliatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatis;

kiizponti irattar: a kézfeladatot elldtd szerv irattdri anyagénak selejtezds vagy levéltarba adas eléti, valamint a
maradando értékil nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba

ataddsra nem keriild iratok Orzésére szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatds Gtjan t6rténd biztositast is;
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kdzponfosifolt tigyiratkezelés: egyetlen kdzponti helyen (pl. a kozponti iratkezelési osztalyon) torténik az
iratkezelés valamennyi mozzanata;

kitldemény: papir alapi irat vagy térgy, tovibbd elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtdtermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiten
az irathoz vagy tirgyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

kildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, clvashatéva tétele;

kiilds: a kiildemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapesolddd azonosité adatokbdl & kitldemény
benytijtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adds: a lejart irattdri Grzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak 4tadasa az
illetékes kozlevéltdrnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsd példdnnyal azonos modon hitelesitettek;
mdsolar: az eredeti iratrol széiveg-azonos és alakhit formdban, utdlag késziilt egyszertt (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési ziradélkal elltott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcid helyredllitdsanak

lehetdségét kizaré modon torténd hozzéférhetetlennd tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekenstrudlhatd;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;

mellékdet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

napldzds: az iratkezelési szofiverben €s az dltala kezelt adatdllomadnyokban bekdvetkezett események
meghatdrozott korének regisztralisa;

papir alapi érkeztetd kinyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények kizfeladatot ellaté
szervhez torténd beérkezésének a nyilvintartisba vétele megtorténik;

oszlolt (decentralizdlt) digviratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kiilon-kiilon, az egyes szervezeti
egységeknél (pl. fOosztalyokon) torténik;

dnkormdanyzati ASP rendszer: o Magyarorszag helyi dnkormanyzataird] szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény
114, § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellitasat timogatd, szamitistechnikai haldzaton
keresztiil tavoli alkalmazdsszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) ny0jto elektronikus informéicios

renidszer;
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— Onkormdnyzati Hivatali Portdl: az nkorményzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati tigyintézés
helyszine;

papir alapi iktatékémyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesltett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatisa torténik;
— savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbél készitett tiroloeszkoz;
selejezés: a lejért megdrzési hataridejlt iratok vagy e rendelet alapjdn selejtezési eljaras ald vonhatd iratok
kiemelése az irattari anyaghdl és megsemmisitésre trténd el6készitdse;

szabdlyozott elektranikus figyiniézési szolgdltatds (SZEUSZ): a kozigazgatési hatésdgi eljirds és szolgalatas
altalanos szabdlyairdl sz6ld térvény szerinti szolgdltatss;

szereléds: ligyiratok végleges jellegli Gsszekapesoldsa, amelynek kdvetkeztében az dsszekapesolt tigyiratok a
tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetSek;

szignalds: az lgyben eljdrni ilietékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz8 személy kijeldlése, az slintézési
hataridd €s a feladat meghatirozisa;

tovabbifds: az lgyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik lgyintézési pontté] a méisikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetségének biztositisdval is;

figvfél figyintézési rendelkezésének nvilvdntartdsa: a szabalyozoit elektronikus tigyintézési szolgdltatisokro] és

az allam 4ltal kételezden nyljtando szolgdltatasokrdl szolo kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

ligyintézési  rendelfezés: az  dltalanos kozigazgatisi rendtartdsrol szolé térvény szerint  lgyintézési
rendelkezés;

— digyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az tigyet dontésre eldkésziti;

— digyirar: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

~ figyiezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

ligvkdr: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek meghatdrozott csoportja;

~ vegyes iigyiral: papir alap® és elektronikus iratokat egyarant tartalmazd iigyirat.
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I1. Meﬂéklet
IRATTARI TERVY

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,az Snkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének

kiaddsdrdl” cim rendeletnek megfeleléen késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, indokelt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az énkorményzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattiri tételekbe tartozd iratok lgyviteli célli megbrzésének
id8tartamat, tovdbb4 a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak hatdridejét. Az irattri terv altaldnos és killénés
részre oszhik,

Az gy tipusdt, Agazati hovatartozisit, az irat selejtezhetbség szerinti csoportositisit és a levéltari dtadas
iddpontjat az irattari tervben rogzitett irattdri tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyst

is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevdi:
1. iratidri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tirgyi csoportba és iratfajtiba soroldsit,

selejtezhetbség szerinti csoportositasit az dnkormdnyzati hivatal szervezetéhez és feladatktréhez igazodé
rendszerezésben meghatirozd négyjegyli kod; elsd karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
hdromjegy(i sorszdama kovet;

2. megbrzési 1d6: szam, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattiri tételekbe tartozé iratok figyviteli célu
megodrzésének id6tartamat években, vagy , NS™ jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltdri atadds hatdrideje években, a tényleges tadds idépontjardl az dnkorméanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve HN” jel, amely figyviteli érdekbd] hatiridd nélkil az

Onkormanyzat irattirdban maradé iratok jelzésére szolgal).
A lejdrat utan™ kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezes, illetve a levéltari dtadis ideje a tételbe tartozod

iigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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ALTALANOS RESZ
_TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
u101- U.l. | Képviselo-testiilet iratai
Uz201- U2, |Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kiizis dnkormanyzati hivatalnak, az
onkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek, kizalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) iteyei
{J301- U3. |Szerverzet, mitkadés
U401- U4, |Iratkezelgs, iigyvitel
Us01- U.5. | Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ues01- U.6. iPenz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMEKERETE
A PENZUGYEK
AlOL- Al.  Addigazgatisi igyek
A201- A2, | Egyéb pénziigyek
B101- | B |EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- | C {SZOCIALS IGAZGATAS
E |KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.l. |Kdmyezet- és természetvédelem
E201- E.2. | Telepiilésrendezés, teriiletrendezés |
E301- E3. |Epitési igyek
E401- E.4. |Kommundlis ligyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS 3
Hi01- H.1. * Anyakonyvi és dllampolgéarsagi tigyek
| H201- H2. | A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
i : ' a kéizponti chimregiszterrel kappsolalos iigyek L j
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