SEGEDANYAG

a kozségi, varosi, megyei jogu varosi, fovarosi keriileti, valamint a févarosi €s a megyei 6n-
korményzat képviseld-testiilete hivatala altal elkészitendd
(elektronikus/papir)

Egyedi Iratkezelési Szabalyzatok megalkotasdhoz



TARTALOMJEGYZEK

Tartalomjegyzék
El6sz6
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés feliigyelete

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

III. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A kiilldemények felbontasa

A kiilldemények érkeztetése

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az iktatas

Az iktatdszdm

Iktatokonyv

Az iktatobélyegzo, név- és targymutatd konyv, az iigyirat iigyintézohoz torténd tovab-
bitasa

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Expedialas és az iratok tovabbitasa

IV. FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
Elhelyezés a kdzponti irattarban

Irattarozés

Selejtezés, megsemmisités

Levéltarba adas

V.FEJEZET ) ]
INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

FOGALOMTAR (1. szamu melléklet)
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO ADATLAP (2. szamu melléklet)
IRATMINTATAR (3. szamu melléklet)

W

0 WD L

12

12
12
13

17

17
19
20
21
22
22
24
27

28
29

31
31
31
34
34

35

36

37
45
46



ELOSZO

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény felhatalmazasa alapjan kiadott, a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) 69.§ (4) bekezdése 2007. januar 1-jei hatallyal hatdlyon kiviil helyezi a helyi dnkor-
manyzatok iratkezelési mintaszabalyzatarol szolo 38/1998. (IX. 4.) BM rendeletet, amely a
kozségi, varosi, megyei jogu varosi, fovarosi keriileti, valamint a fovarosi és a megyei dnkor-
manyzat képviselo-testiilete hivatala altal készitendd iratkezelési szabalyzatok Osszeallitasa-
hoz mintaul szolgalt.

A hatélyos rendelkezések szerint a helyi dnkormanyzatok egyedi iratkezelési szabalyzat ki-
adasara kotelezettek, melyet az illetékes onkorményzati levéltar egyetértésével a teriiletileg
illetékes kozigazgatasi hivatal vezetdje hagy jova. A szabalyzat mellékletét képezi a kdziratok
kezelésének szakmai irdnyitasat ellatd miniszternek az oktatdsi és kulturdlis miniszter egyet-
értésével jogi normaban kiadott egységes irattari terve. Az irattari terv szakmai elokészitése az
Onkorményzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium feladatkdrébe tartozik.

A kozponti kdzigazgatési szervek iratkezelésének szakmai felligyeletét 2006. januar 1-jétdl a
beliigyminiszter, illetve 2006. junius 9-t6]1 az dnkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter (a
tovabbiakban: miniszter) latja el. A miniszter ezen feladatat a Kormanyzati Iratkezelési Fel-
iigyelet (a tovabbiakban: KIF) utjan végzi.

A KIF feladata meglehetdsen széleskorti, folyamatosan gytijti, rendszerezi és elemzi a kozfel-
adatot ellatd szervek iratkezelésének informatikai feltételrendszerére, infrastruktirajara vo-
natkozd adatokat, szakmailag irdnyitja valamennyi kozfeladatot ellatod szerv iratkezelési gya-
korlatat, segitséget nyujt a megvaltozott jogszabalyi kornyezet végrehajtasaban, illetve az
esetleges gyakorlati problémak kikiiszobolése érdekében a jogszabalyok modositasat kezde-
ményezi. A KIF ezért — ajanlasok ¢s segédletek készitésén keresztiil — szeretne szakmai segit-
séget nyujtani a kozfeladatot ellatd szerveknek egyedi iratkezelési szabalyzataik megalkotasa-
hoz.

A KIF a jegyzok tevékenységét segitendd, célszerlinek tartja az dnkormanyzatok egyedi irat-
kezelési szabalyzatainak 6sszeallitasdhoz egy olyan segédanyag kiadasat, amelynek felhasz-
nalasa révén az érintett hivatalok zokkendmentesen tudnak majd eleget tenni a Korm. rende-
letben foglaltaknak.

Az elkészitett ,,Segédanyag” csak ,,keretéiil szolgdl” az dnkormanyzat jegyzdje (fojegyzoje) —
altal készitett egyedi iratkezelési szabalyzatnak, ezért az anyagban foglalt rendelkezéseknek a
helyi viszonyokhoz igazitasa ¢és a sziikséges mértékben torténd kiegészitése — figyelemmel az
onkormanyzat altal ellatott feladatok sokrétiiségére — elengedhetetlen.

A fentiekre tekintettel a segédlet jol elkiilonithetd modon — pontokba szedve — hatdrozza meg
azon kovetelményeket, amelyeknek az iratkezelési szabalyzatban valé megjelenitése indokolt,
s keretbe foglalva részletezi mindazon koriilményeket, amelyeket a pontok meghatarozéasa
soran célszerli figyelembe venni.



................ Onkorméanyzatanak

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 4.§-anak (3) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljarva az egye-
di iratkezelési szabalyzattal egyetértek

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 4.§-anak (3) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljarva az egye-
di iratkezelési szabalyzatot — az illetékes kozlevéltarral egyetértésben — jovahagyom:

mint a teriiletileg illetékes kdzigazgatési hivatal vezetdje



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozségi, varosi, megyei jogu varosi, fovarosi keriileti, valamint a févarosi és a megyei 6n-

kormanyzat (a tovdbbiakban egyiitt: helyi dnkorményzat) egyedi iratkezelési szabalyzata (a

tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

~ a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,

~ a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet, és az Onkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabélyzata ren-
delkezései alapjan,

a teriiletileg illetékes onkormanyzati levéltar egyetértésével, és a teriiletileg illeté¢kes kozigaz-

gatasi hivatal vezetdjének jovahagydsaval késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a(z) .............. Onkormanyzatnal keletkez,
oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Onkormanyzat vezetdjére, koz-
tisztviseldjére, kozalkalmazottjara és munkavallaldjara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

~ az allamtitokrol és szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV. térvény,

~ amindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,

~ a nemzetkozi kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi
szabalyair6l sz616 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyil-
vantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

3) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének felha-
talmazasa alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat ellaté miniszternek az okta-
tasi és kulturalis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

4) Az Onkorményzat a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonat-
kozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetot.

5) A(z) .conn..l. Onkormanyzat az iratkezelést a Szervezeti és Miikddési Szabdalyzatban
meghatarozottak szerint, a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfeleld
... (A, B, C pont szerinti) iratkezelési szervezettel 1atja el.



6) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes ligyvi-
teli tertiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az illetékes
levéltar és kozigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés fogalma alatt — melynek egyik leglényegesebb mozzanata a nyilvantartasba
vétel — tobb munkafizis egylittesét értjiik, az iratatvételtdl az iktatdson, postazason (expedia-
lason) keresztiil az irattarba helyezéstdl a selejtezésig vagy a maradando értékii iratok levél-
tarba adasaig. Az iratok meghatarozott rendszer szerinti nyilvantartasa nemcsak kotelezo, de a
gyakorlatban nélkiilozhetetlen is, hiszen az esetek tobbségében — az iigy jellegétdl fiiggden —
azzal a jovOben nagy valoszintiséggel ismételten foglalkozni kell, és eldzményeinek megisme-
réséhez, a tovabbi feladatok meghatdrozdsahoz mar elkeriilhetetlen a nyilvantartds alapjan
torténd visszakeresés.

Az iratkezelési munka a hivatali munka egyik legatfogobb tevékenysége, hiszen atszovi az
iratképz6 szerv egész tevékenységét, az irat teljes é€letciklusat. Maga az iratkezelés (atvétel,
postabontas, érkeztetés, iktatas) kronologiailag meg is el6zi az ligy elintézését, majd végigki-
séri az egész eljarast, st annak az utolsé mozzanata az irattarozas is részét képezi az iratkeze-
1és Osszetett feladatainak.

Az iratkezelési munkat — annak szertedgazd volta miatt — koriiltekintéen kell megszervezni.
Minden szerv, szervezet miikodésének alapfeltétele, hogy kialakitsa szervezeti struktirdjat,
rogzitse mikodésének alapelveit. A szervezet tevékenységét szabalyozo dokumentumok ko-
zott kiemelt jelentdségli a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ). Az
SZMSZ alapfunkciodja az adott szerv jogszeru és hatékony mitkddésének biztositdsa. Az arra
épiild tovabbi dokumentumok kozott fontos helyet foglal el az tigyrend és az Iratkezelési Sza-
balyzat. Az Iratkezelési Szabalyzat két részbdl — a szabalyzati részbdl, mely az iratkezelés
szervezetét és szabalyait tartalmazza, valamint az irattari tervbdl — all. Az irattari terv az Irat-
kezelési Szabalyzat szerves része, amely a helyi dnkorméanyzat miikodése soran keletkezett
iratok targyi csoportositdst rendszerét hatarozza meg. Osszeallitasakor a legfontosabb szem-
pont annak pontos meghatarozasa, hogy az adott szervnél melyek a legfontosabb tligykorok,
irattipusok és ezek koziil melyek képviselnek maradandé értéket. Osszeallitasat az Onkor-
manyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium végzi az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal
egyetértésben.

Az iratkezelés szabalyozasdnak alapvetd célja, hogy a torvény altal eldirt iratvédelemre, az
iratanyag kezelésére olyan rendszert dolgozzon ki, amely egyfeldl a helyi dnkormanyzathoz
beérkezd vagy a miikodése soran keletkezett iratok atvételét, bontasat, rendszerezését, nyil-
vantartasat, iktatasat, az irattarozas modjat, a kimend iratok kezelését, a selejtezhetdség szem-
pontjait szabalyozza, masfeldl pedig a maradando értékii iratok illetékes kozlevéltarba adasa-
nak rendjét rogziti.

Az iratkezeléssel szemben tdmasztott alapelvek:

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a helyi 6nkorméanyzathoz érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat

~ azonosithat6, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

~ tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto,

~ kezeléséért fenndlld személyi feleldss€g mindenkor, és egyértelmiien megallapithato le-



~ szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges feltéte-
lek biztositottak legyenek,

~ a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa meg-
elézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

| ~ az lgyintézéshez, a dontések el6készites€éhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkodésehez

megfeleld tAmogatast biztositson.

i Az iratkezelés szervezetét gy kell megvalasztani, hogy az egyszerre tegyen eleget az iratok
| biztonsagos megdrzése levéltari szempontu kovetelményének, ugyanakkor eredményesen
: szolgalja a helyi 6nkormanyzat rendeltetésszer(i miikodését. Ezért a rendszernek segitenie kell
i a szerv feladatainak gyors és eredményes megoldasat, az iratokban vald pontos tajékozodast,
\ ami egyuttal a tevékenység hatékony ellendrizhetdségét is jelenti.

| Az iratkezelés szervezetét, a helyi sajatossagok figyelembevételével az illetékes vezetd alakit-
ja ki az alapelvek szem el6tt tartdsaval.

Az iratkezelés szervezete lehet:

A: Kozponti iratkezelés: egyetlen kdzponti helyen torténik az iratkezelés valamennyi moz-
. zanata: beérkez0 és kimend iratok atvétele, iktatas, mutatozas, postazas, atmeneti irattar mii-
kodtetése.

| B: Osztott iratkezelés: az ligyiratkezelés valamennyi (aprobb kivételektol eltekintve) moz-
i zanata kiilon-kiilon, az egyes szervezeti egységeknél torténik.

. C: Vegyes iratkezelés: az A ¢és B pontban foglaltak egyiittes alkalmazasa.

| Szervezés szempontjai:

~ A szervezeti egységek egymassal valé kapcsolata. Onallé szervezeti egységként latjak el a
feladatot, vagy valamely szervezeti egység részeként, de azok tevékenységétdl elkiilonitet-
ten, mint csoport végzik azt el. Az adott szervezeti egység milyen tovabbi feladatot 1at el.

~ A feladat ellatasat végzo szervezet tertiletileg hol helyezkedik el (azonos helység, kiilonal-
16 épiilet, eltérd helység).

~ Humadneréforrassal vald gazdalkodas terén a hatékony kihasznélas lehetové tétele (ennek
soran figyelembe kell venni a kialakitott munkakoroket, azokat milyen 1étszam mellett kell
ellatni, a foglalkoztatottak képesitési kovetelmény rendszerét, az alkalmazottak szakisme-
reteit, azt, hogy mely tevékenységet indokolt kdzpontilag ellatni, van-e 1étjogosultsaga an-
nak, hogy valamely szervezeti egység ligykezeldje tobb szervezeti egységet érintden las-

son el valamely munkafolyamatot stb.). Az iratkezelés szervezetének kialakitasakor cél-

szerli az adott nkorményzat nagysagat is (alkalmazottak szdma, iigyiratforgalom jellege !

¢s mennyisége) figyelembe venni.

Az iratkezelés feliigyelete

7) Az egységes ¢€s szabalyszerii ligyirat-kezelési gyakorlatot a helyi dnkormanyzat jegyzdje
(féjegyz0) feliigyeli. A jegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az al-
jegyzo helyettesiti.

8) A jegyzo felelOs:
~ az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerliségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,



9)

~ az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

~ az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak kez-
deményezéséért,

~ az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbkép-
z¢€séért,

~ az iratok szakszerl és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

~ az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasaért,

~ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartasaért,

~ ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

~ az iratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos miikodéséért,

~ egyeéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

A jegyz6 az dnkormanyzat altal 6nalldan lizemeltetett informatikai rendszer vonatkoza-
sdban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakordk be-
toltéséhez sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszerének
biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds személyt és a rendszer iizemeltetéséért
onalloan felelds személyt, valamint kijeldli azt a szervezeti egységet (vagy dolgozok cso-
portjat), amely gondoskodik a kdovetelmények teljesitésérdl €s feliigyeletérol.

| Az iratkezelés feladatait az iratforgalom nagysaga alapjan egy vagy tobb iratkezeld végezheti.
. Az iratkezelésben legaldbb kozépfoku végzettségli, lehetdség szerint iratkezeld, irattaros
1 szakképesitésii munkaerdt kell alkalmazni.

A kozponti iktatoban legyen olyan képesitésii ligyintézd, aki a folyamatokat az egész szerve-
| zetre nézve Osszefogja.

| Az iratkezelSk oktatasa soran figyelemmel kell lenni a kozigazgatasi alapvizsga kovetelmé-
| nyeire, a mindsitett adatok kezelése korében az ennek végzésére jogositd vizsga letételére, az
i ismeretek — szervezett képzés utjan vald — folyamatos gyarapitasara.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

10) Az iktatérendszerhez valo hozzaférési jogosultsdgokat névre széloan kell dokumentélni. A

dokumentumok tarolasa €s kezelése a jegyzo feladata.
A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a jegyz6i engedélyezést kdvetden a rend-
szergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének
kell irdsban kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére a névre sz6l6 hozza-
férési jogosultsag dokumentacio szolgal (2. szamu melléklet). A beallitast végz6é rend-
szergazda a jogosultsag ¢letbelépését, az iddpont feljegyzésével beallitasdnak megtorténtét
a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti pél-
danyt a jegyz0 6rzi.



' Uj jogosultsagok engedélyezése

. Amennyiben uj belép6 vagy jogosultsaggal még nem rendelkezé munkakoréhez hozzaférési
| Jogosultsag engedélyezese szikseges.

Jogosultsdgok modositasa

'
o~

'
'
o~

Jogosultsdgok megvonasa

munkakor megvaltozasaval osszefiiggd jogosultsag-valtozas;
betegség, szabadsag stb. miatti hosszabb tavollét folytan sziikségessé valo felfiiggesztés,
helyettesités.

: Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatars jogosultsdganak megsziinését eredményezd |
valtozas (pl. munkaviszony megsziinése, mads munkakorbe helyezése stb.) esetén az adott !
személy minden jogosultsdgat torolni kell. !

11) A jegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkeze-

16k jogosultsdganak) kialakitasaért és miikodéséért. Az elektronikus iktatorendszer hasz-
nalatdhoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jo-
gosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkciokhoz

férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszdleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:
i ~ érkeztet6: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat,

az elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajta-
jat és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az
érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.
szignalé: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kije-
161ése, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy iktatdsi
képerny6n személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatdsa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznalatdra a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, va-
lamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridobe teheti (és
visszaveheti), (szdmara lathato) tligyiratot szerelhet, csatolhat, az tigyiratot modosithat-
ja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedial-
hatja, tovabbithatja.

iigyintézo: a funkciok barmelyike iigyintézore telepitheté. Ugykezeldi utasitisok meg-
adasa.

irattaros: lezart tigyiratot atvehet irattdrba, modosithatja az irattarban 1évo irat fizikai
helyének adatait, irattarban 1évo ligyiratot kezelhet, kdlcsondzhet, kdlcsonzésbdl visz-
szavehet, irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levélta-
ri atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az ligyiratok selejtezését, megsemmisitésének té- |
nyét, levéltari atadasat.

lekérdezé: kizardlag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének meg- |
feleld iktatokonyvekbe. Sem a kiildemények, sem az {igyiratok, sem az iratpéldanyok |
csatolméanyainak megtekintésére nincs joga.



i ~ rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az onalloan mikodo rendszergazda feladata, ennek keretében:

i — biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikodoképességét,

| — elharitja a program hiba(ka)t,

| — karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat,

i — karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,
. — kezeli a helyettesitéseket,

. — karbantartja a kodtérakat,

. — karbantartja a rendszerparamétereket,

i — az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitdsa, lezdrasa, szervezeti egységhez !
rendelése, irattari tételszamok karbantartdsa, partnerallomany konszolidaldsa (azonos !

partnerek 0sszevondsa) stb.) karbantartasi jogaval rendelkezik,
i — elvégzi az id6szaki mentéseket (napi és havi), archivalasokat (éves),

| — tarolja a mentések adathordozoéit (napi: az iktatdsi napot megelzé 3 napig, havi: 3 ho- |
' napig, éves anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés |
idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra torténik, tigy célszeri arrol mésolatot is késziteni és |
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvas- |

hatdsagot,

| — beallitja a belépési jelszavak meghatarozott idékdzonkénti (két havonta) automatikus !

megujittatasat, megvaltoztatasat.

B) Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchidban elfog-
lalt helye szerint hol ¢élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. (A megha-
tarozott funkciokat mely szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

~ teljes szerv: a szerven beliil minden iktatokonyv é€s tigyirat (a tovabbiakban: elem) te-
kintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetleniil annak felelsétol.

~ sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek feleldse a sa-
jat szervezete, annak dolgozdi, az alarendelt szervezeti egységek, és azok dolgozoi.
Nem kezelheti azokat az elemeket, melyek feleldse az 6 szervezeti egységének folé-
rendeltje, vagy mellérendeltje.

~ sajat szervezet: kezelheti az Osszes olyan elemet, melynek feleldse sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.

~ sajat maga: kezelheti az 6sszes olyan objektumot, melynek feleldse személyesen 6.

Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkdr tobb felhasznalonak is kiosztha-
L 0.

| Helyettesités: a vezetd altal meghatarozott iddszakon beliil egyik felhasznalo atveheti egy
. masik felhaszndlo szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét. A helyettesitd
i felhaszndlo ,,atvaltozik™ a helyettesitetté a rendszer szdmara (anélkiil, hogy a helyettesitett
jelszavat tudnia kellene). A naplokban minden tevékenysége gy keriil bejegyzésre, hogy azt

. a helyettesitett nevében a helyettesitd tette (mindkét adat rogzitésre keriil, de a kiilonleges
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| jogokkal nem rendelkezd felhasznalok szamara a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta |
| végre). Egy személy egyszerre csak egyvalakit helyettesithet. !

| A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatorendszer:
- felépitésére vonatkozo rendszerleirasokkal,

| - tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének ¢és feldolgozasi szabalyainak leirasaval,
: - az adatokhoz t6rténd hozzaférési rend meghatarozasaval, valamint

. - mitkddtetésere vonatkozo utasitasokkal és eldirasokkal.

1 A jegyz0 felel6s az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért. A dokumen- ;
| tum csomag az iratkezelési szabalyzat melléklete. |

12) Az ligyintéz0 feladata:
~ dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,
~ az lgyirat tisztdzasa,
~ az irattari tételszam meghatarozasa,
~ egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa.

13) Az iratkezel0 feladata:

~ a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiilde-
mény(ek) atvétele, (bontasa), nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve iktatds), tovabbitasa,
postazasa, irattarozasa, Orzése és selejtezése, valamint ezek ellendérzése,

~ az irat kiadasa és visszavétele,

~ a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése (a
cimert és a bankszamlaszdmot tartalmazé bélyegzok kivételével). A nyilvantartast ugy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megéllapithatd legyen a bélyegzd, pecsétnyomod
hasznaloja, kezeldje,

~ a3 honapon tul ligyintézonél 1évo irat nyilvantartasa, és errdl a kozvetlen vezetd tajé-
koztatésa.

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

__________________________________________________________________________________________________________________________
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II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

14) Az 6nkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége ér-
dekében az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligy-
iratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

15) A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

16) Az elektronikus iigyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitsé-
gével az elektronikus rendszer biztositja.

17) Az iigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az 6n-
korményzat irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt —
az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

18) Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattar-
ban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19) Az 6nkormanyzathoz érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonosi-
tashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett papiralapii nyilvantartokonyvben, vagy elektronikus programmal ve-
zérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

20) Az érdemi iigyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast
olyan mddon kell végezni, hogy a papiralapu iktatokonyvet €és az elektronikus iktatod adat-
bazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

21) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idépontja és
modja.

22) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biz-
tositani kell, hogy az {ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatohelyek kialakitasanal figyelemmel kell lenni a tliz-, baleset-, vagyon-, adat- €s titok-
: védelmi jogszabalyi eléirasok és szabvanyok betartasara is. Az ergondémia tudomanya szerint |
. a munkahelyek lehetnek komfortosak, megfeleldek, elviselhetéek és elviselhetetlenek. A |
i munkahely-szervezés feladata, hogy valamennyi ergondmiai tényez6t egylittesen vegyen fi- |
. gyelembe az optimalis munkahely kialakitasahoz, igy a kornyezeti tényezOket: a vilagitast, a |
. szineket; a klimatikus tényezdket: a hdmérsékletet, a 1égszennyezettséget, a 1égcserét; az em- |
| ber- és eszkozkapcsolatokat; az egyéb tényezdket: a szubjektiveket, a szocialisakat stb. '
23) Az iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetdleg a helyiséget ugy kell ki-
alakitani, hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitet-
ten torténjen.

24) A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggben az egyes
vezetOk hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények ér-
vényesiilése érdekében a jegyzo elrendelheti kulcstarté dobozok hasznélatat ¢s munkaidén
kiviili tarolasat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott helyen. A helyiség munka-
1d6n kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasarol az illetékes vezetot értesiteni kell. A
helyiség felnyitdsar6l — amennyiben az tligykezeld nincs jelen — jegyzOkonyvet kell fel-
venni.

i Az iratanyag védelmének jogi és technikai oldala is van.

A jogi védelem keretében az iratokat kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
| tovabbitas, nyilvanossagra hozatal ellen kell védeni. !

| Az iratvédelem technikai része az informaciot hordozé iratok fizikai allapotanak védelmét |
: jelenti. A technikai védelem igen sokrétii feladat, beletartozik az anyagbiztonsag, a raktari |
i védelem, a tlizvédelem, a 1égszennyezddés, a homérséklet, a légnedvesség, a raktar- és anyag- !
takaritas, az iratkonzervalas és fertdtlenités, a kartevok elleni védekezés, s végezetiil, de nem
. utolso sorban a kdrosodott anyag megmentésevel kapcsolatos feladatok is. !
25) Az onkormanyzat irattari anyaga hasznalhatd belso tigyviteli célbol és kiilso szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznéalat maddjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

26) A helyi dnkormanyzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes veze-
t0 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

27) Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyzo irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:
~ amunkahelyrdl kivihetd iratok korét,
~ akivitel engedélyezésének modjat,
~ az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,
~ az irat vissza-hozataldnak id6pontjat.

28) Az iigyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.
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i valod hozzaférést csak az azonositott dolgozo részére teheti elérhetdvé.
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Az egyes iratkezelok minden esetben — mas iratkezeld helyettesitésekor is — sajat neviikben 5
azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hozzd mas ligyintézd azonositdsdhoz vagy elekt-
ronikus alairasdhoz hasznalt adathoz vagy eszk6zhoz. Ha az informatikai célrendszer az iigy-
feleket az elektronikus {ligyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentum 0sszeéllitasaban
tamogatja olyan modon, hogy korabbi adataik tarolasat lehetdvé teszi, az igy tarolt adatokhoz

29) Az tligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészi-
tést uigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét
a vezetdk az irdnyado és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzdk meg.

30) A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkoz6 eldirdsokra figyelemmel — mésolattal is telje-
sithetd.

31) A papiralaptt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfe-
lelését, €s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett
modositas érzékelhetd legyen.

A masolat készitéje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapu dokumen- |
tum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a meghatérozott |
metaadatok elhelyezését kdvetden az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — az ere- |
deti papiralapti dokumentummal egyez0 — elektronikus alairassal latja el. '

Az elektronikus mésolatnak az eredeti dokumentummal torténd egyezése biztosithato |

~ olyan masolatkészitd szoftverrel, amely rendelkezik a kiilén jogszabaly szerinti szakmai |
akkreditalo bizottsdgok altal akkreditalt és tanusitdsra jogosult szervezet altal kiadott iga- |
zolassal, vagy

~ két fiiggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazé szoftverrel lefolytatott ellendrzéssel, ha az |
ellendrzés eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezdségét.

Az elektronikus masolatot a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftve-

rekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szold 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM '

egyiittes rendeletben meghatarozottak szerint kell a kovetkezé metaadatok elhelyezésével |

létrehozni és azt egyértelmiien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendelni:

~ a papiralapt dokumentum megnevezése; |

~ a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

~ amasolatkészitd szervezet megnevezése és a masolatkészité személy neve;

~ amasolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése
€s verzioszama;

~ amasolatkészités ideje;

~ érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi idé nem meghatarozott.

A masolaton olyan, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozoan a hitelesités-szolgaltato kizarja az dlnév haszndlatat, és az dlnév hasznélatanak |
kizarasa céljabdl biztositja, hogy a regisztracio alapjaul szolgalé személyazonossag igazolasa- :
ra alkalmas hat6sagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint azonos a tanusitvanyba foglalt



Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus aldirés, illetéleg egy idébélyegzd. Ez !
| esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelheték. |
32) A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon,

papiralapon ¢és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

33) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésé-
ben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az onkormanyzat érizetében ma-
radnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

34) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazha-
tok:
~ ,,Sajat kezii felbontasra!”,
~ ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
~ ,Nem masolhato!”,
~ , Kivonat nem készitheto!”,
~ ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
~ ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével),
~ valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

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

36) Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulata
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.
i A rendszer kialakitasakor megfeleld védelmet kell kialakitani az olyan, nem elektronikus tigy- !
 intézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért jelentenek |
| biztonsagi kockazatot, mert tomeges kiildésiik révén a rendszer iizemelését vagy annak egyes !
felhasznaloinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozhatjak (kéretlen tomeges lizenetek elle-
37) Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizarja az utolagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogo-
sultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak €s archivaldjanak egyértelmii
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashato-
sagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, modositas,
torlés vagy megsemmisités ellen.
. A biztonsagi 6rzés soran gondoskodni kell arrél, hogy az adatokat az arra jogosult személyen |
i (adatkezelon és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az
. adatok jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvéltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné |
1 tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilr6l, mind a szervezeten kiviilrél jovo informa-
. tikai tamadasok esetén. '



. A megbrzési kotelezettség hardver- és szoftvereszkozok zart rendszerének alkalmazasaval is
i teljesithetd, amelyek rendelkeznek kiilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditald bizottsdgok !
. altal akkreditalt és tanusitasra jogosult szervezet altal kiadott igazoldssal. Ennek hidanyaban az !
i elektronikus dokumentumot tartalmazo6 adathordozot zart, roncsolds mentesen nem bonthato !
: csomagolasban, elektromagneses behatasoktol védetten kell tarolni. '
38) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyeze-
tiik) olyan mentési renddel €s biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak
azok helyreallitasat.
i A mentési rend meghatarozza a mentések tipusat, modjat, a visszatoltési és helyreallitasi tesz- !
 teket, valamint eljarasokat.
i A mentéseket azok tartalmatol fliggéen kockazati szempontbdl elkiilonitetten, és biztonsagi !
| osztalyba sorolastol fiiggéen indokolt esetben tiizbiztos modon kell térolni.
. A nyilvantartasokrél miiszakilag fiiggetlen, teriiletileg elkiiloniilt szervezetnél kell a biztonsa- |
i gi masolatot elhelyezni. |
| A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel, modon és |
. dokumentaltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése esetén |
| is lehetdvé teszi a nyilvantartas azonos funkcionalitasi, és lehetdség szerinti legteljesebb adat- |

__________________________________________________________________________________________________________________________

39) Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést €s a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni
kell.

40) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

| A naplozott adatalloméany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali hozzafé-|
 rést6l, modositastol, torléstol, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma a megdrzési idon |
1beliil a jogosult szdmara megismerhetd és értelmezhetd maradjon. !

| A naplozott adatallomanynak az tigyintézés teljes folyamatat at kell fognia, €s lehetdve kell !
itennie, hogy a megbizhatdsdg megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt re-:
 konstrualni lehessen. '

' Naplozni kell kiilondsen az iigyirathoz valé minden hozzaférést (betekintést, modositast, tor-|
1ést), valamint az ligyirat egyes ligyintéz6khoz kotott teljes iratkezelési utjat. '
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III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

41) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a helyi 6nkormanyzathoz érkezett kiildemények
atvételére vald jogosultsagot ¢€s az atvétellel kapcsolatos teendodket, a kiildemény érkezé-
sének modja szerint:
~ a Magyar Posta Rt. Utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasa-
ol és mindségi kovetelményeirdl sz616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghata-
rozottak szerint torténik;

~ kiilon kézbesités, futarszolgalat, Gtjan érkezd kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairdsaval dokumentalja;

~ személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadésara is jogosult;

~ munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére — allando portaszolgalat esetén — a por-
tasnak megbizast célszerli adni;

. Amennyiben az irat hivatali idén tal érkezik, az atvevd koteles azt az atvételt kovetd elsd |
 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelds személynek, szervezeti ;
1 egységnek atadokonyvben dokumentaltan atadni.

~ elektronikus tton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokat kell az elekt-
ronikus rendszerben iizemeltetni,
~ azugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan kezeli.

42) A kiildemény atvételére vonatkozé jogosultsagokat a jegyzd hatarozza meg, és gondosko-
dik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

43) Az atvevo, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirdsaval és az atvétel daitumanak feltlintetésével ismeri el
az atvételt.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairas-
sal valo igazolassal — igazolni kell.

44) Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiil-
demény atvételét igazold €s az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazo-
last (atvételi nyugtat).

Az Iratkezelési Szabalyzatban rendelkezni kell azokrol a technikai kovetelményekrdl,
amelyek a kiildemény érkezése idépontjanak megallapithatdsagat biztositjak.

45) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy el-
kiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a sza-
mitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elekt-
ronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérlapon
feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.
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Elektronikus iigyintézés esetén az elektronikus iratkezeld rendszernek képesnek kell lennie
arra, hogy a dokumentum beérkezését azonnal, emberi kozremitkddés és a dokumentum meg-
nyitasa nélkiil, automatikusan visszaigazolja. A visszaigazolasnak tartalmaznia kell a beérke-
z¢s hiteles idépontjat, valamint az automatikusan generalt érkeztetdszamot.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idopontja folyamatos mitkodésu
rendszerek esetén a fogado szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus visszaiga-
zolasban (4tvételi nyugtaban) szerepld idépont.

Nem folyamatos miikodésti rendszerek esetében a hataridot megtartottnak kell tekinteni, ha
annak lejarta az lizemsziinet idészakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (&t-
vételi nyugtat) a fogadd szerv az lizemsziinetet kdvetd elsé munkanapon allitja ki.

i Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogsza- |

| baly id6bélyegzd alkalmazasat irhatja eld.

46) Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésti ha-
tosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

47) Az atvétel soran ellendrizni kell:
~ acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
~ akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
~ az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

48) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a helyi 6nkormanyzat szdmitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent, ha
~ a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgélja, vagy

| ~ az informatikai rendszer ilizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének akadalyoza- |

séra iranyul,

~ az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlen-

né tételére vagy torlésére iranyul.

49) A postadtvevo az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszor, mig a taviratokat,
elsébbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,siirgds” vagy mas hasonlo jelzésii kiildemé-
nyeket soron kiviil tovabbitja a postabontonak.

50) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az atiranyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a felad6 nem 4allapithatd meg, a kiilde-
ményt irattarozni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

51) Az Onkormanyzat a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiildét.
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Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockézatot tartalmaz6 beadvany az adott kiild6tol. Az ismétlédés értelmezésére
vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

__________________________________________________________________________________________________________________________

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

: Sériilt killdemény esetén a sérillés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil el-
tlendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz¢é iratokrél vagy mellékletekrdl a:
'kiildd szervet, személyt értesiteni kell. '

A kiildemények felbontasa

52) Az Onkormanyzathoz érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyzd altal megbizott
személy, a postabontd bontja fel €s latja el érkeztetd bélyegzovel.

53) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
~ a mindsitett iratokat,
~ az ,s.k.” felbontasra, a képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi 6n-
kormanyzatok és tagjaik nevére szol6 kiildeményeket,
~ apalyazatra utal6 felirattal ellatott kiilldeményeket,
~ az Okmanyiroda cimére érkezett, valamint
~ ajegyzO altal megjeldlt tisztségviselok nevére cimzett kiildeményeket.

54) A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

55) A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosa-
gat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az elo-
adoi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

56) Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyit-
hat6 meg, gy a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilde-
mény értelmezhetetlenségérdl, és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus iton toérténd
fogadas szabdlyairol.

Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak az dnkormdnyzat 4ltal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

57) Az elektronikus iratot alair6 azonositasa az elektronikus alairas ellendrzésének keretében,
a hitelesités-szolgaltatd tjan torténik.

Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek
megfelelden modositani kell.

58) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
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elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

59) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen.
Papiralapu irat esetében a benytjtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithato.

Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan ge-
neralt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az irdnyado.

60) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egylitt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezelohoz, és a mindsitot — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrdl. (A felbontd a
kézbesitdkonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel daitumanak
megjelolésével.)

61) A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
~ az ligyirat benytjtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizddik,
~ a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
~ akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
~ Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel,
~ az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

62) A papiralapu ¢és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzdnek az iratra
val6 ranyomasa, az érkeztetd szam adasa, a nyilvantartas sorszamanak rogzitése az iraton,
az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsdé cimzettjének, az érkeztetés datu-
manak, a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési mddjanak nyilvantartasba
vétele.

63) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatdl — kdzponti adatbéazis-
ban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

64) A személyes postafiokokra érkez6 hivatalos kiildeményeket azonnal a kozponti postafiok-
okba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

65) A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtaja, formatuma szerint:
~ Papiralapu kiildemények, illetve postafiokba érkezo intelligens trlap, sablon file segit-
ségével torténd offline beadvany érkeztetését a kozponti iktatdiroda, vagy az erre kije-
161t tigykezel6 végzi az atvétel igazolasaval.
~ Az elektronikus postafiokra érkezo
— elektronikus file (word vagy mas formatumu dokumentum),
— online kit6ltésti beadvany
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— tgyfélkapun keresztiil — a térvényben szabalyozott biztonsagi eldirasok alkalmaza-

sa mellett — kozvetlentil kitoltott kiildemény

érkeztetését az ligyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejileg.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

66) Az intézkedést igényld beadvanyokat az iktatéiroda szignalasra elokésziti, €s a szigna-
lassal megbizott vezetdnek tovabbitja, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigna-
las).

Minden beérkezd iratnal ki kell jeldlni az ligyintézot. Magéat az ligyintézot altalaban a szerve-

zeti egység vezetdje jeloli ki.

Osztott iratkezelési szervezetnél, ha a postabontas kdzpontilag torténik: a postabontas alkal-
maval meghatarozzék az ligyet intézd szervezeti egységet, amelynek vezetdje az ligyintézot
kijeloli. Ha a postabontés is osztottan torténik, a szervezeti egység vezetdje azonnal névre

szignalhat.

A szigndlasnal a vezetének mérlegelni kell, hogy mely szervezeti egység, illetve iligyintézo
illetékes az tigyben. A személyek megvalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy az el6d-
iratnal ki volt az {igyintézd, nincs-e Osszeférhetetlenség az ligy természete €s az ligyintézo
személye kozott, ki legyen az ligyintézésre jogosult, ha az illetd személy esetleg tavol van.

i Szignalas alkalméval modja van a vezetdnek arra is, hogy az iigy elintézésénél kovetendd !
| kiilonleges eljarasra (siirgdsség, hataridd stb.) utasitast adjon.

67) A szignalasra el6készités soran az irat targydnak, tartalménak az elézményre utalé hivat-
kozasi szama alapjan, eldszignalasi jegyzek segitségével automatikus szignalas is tortén-
het. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az iigyintézohoz kell tovabbitani az iratot, aki
illetékes az ligyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

68) Az eldszignalasi jegyzéket a szervezeti egységek vezetdi allitjak ossze az irodan haszna-
latos ligykorok, més azonositok €s az ligyintézOk nevének egymdshoz rendelésével (pl.
iranyitdszam szerint, a paros hazszamu tigyek megjeloléssel, megadott teriilet alapjan) az
irodan kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

69) Az eloszignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgélni. Az ligyintézés szerve-
zetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

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

71) Az irat szignaldsara jogosult
~ kijeloli az ligyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),

~ kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalas ide-

jének megjelolésével ravezet az el6adoi ivre és alairja.

72) Az iratkezelés sordn az Ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre és az elo-

adoi ivre nem megengedett.
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Az iktatas

73) A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 75. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megéllapithat6 legyen:
~ az irat beérkezésének pontos ideje,
~ az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
~ azirattargya,
~ azelintézés modja,
~ akezelési feljegyzések,
~ azirat holléte.

| Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és intézkedés irasos rogzitése, |

\az iratok helyének megallapithatosiga, a munkajogi feleldsség megallapithatosaga, a torvé- |

inyesség érvényesiilésének és a hataridok megtartasanak ellendrzése, az iigyintézés folyamata-

inak dokumentalasa €s segitése, a szervezeti egység iratforgalménak dokumentélasa (bizonyit- |
that0sag). !

74) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

~ apénzligyi bizonylatokat, szamléakat,

~ a munkatigyi nyilvantartasokat,

~ abérszamfejtési iratokat,

~ az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

~ abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

75) Nem kell iktatni és mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:
~ ameghivokat,
~ atananyagokat, tdjékoztatokat,
~ az idvozld lapokat,
~ az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
~ avisszaérkezett tértivevényeket,
~ akozlonyoket, sajtotermékeket.

76) Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.
Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idoépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam
77) Az iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére vonatko-
z6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészdmon kell iktatni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

78) Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatdszam nem hasznélha-
to fel Ujra.
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79) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyil-
vantartani.

| Az iktatdszamnak tartalmaznia kell az iktatasi f6szamot, az alszdmot, valamint az iktatészam |
. kiadasanak évét. (Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye ezt sziikségessé teszi tovabbi szam, |
i illetve betiijel alkalmazhat6, amelyek jegyzékét az Iratkezelési Szabalyzatban — esetleg annak !
. mellékletében — kell rogziteni és évente feliil kell vizsgalni.) !

| Osztott iratkezelési szervezet esetén az iktatoszamnak tartalmaznia kell az iktatohely azonosi- |
| tojat. Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelds vezetd |
i adja ki és tartja nyilvan.

1 A kiilonbozd szervezeti egységek iktatoszamait példaul romai szamok, illetleg betlijelek kii- |
: 16nboztethetik meg egymastol. '

| Nyilvantartas nélkiili iratot sem a helyi énkormanyzaton beliil, sem kiilsé szervekhez nem |
. szabad tovabbitani. '

80) Az alszamokra tagolodé sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elso irat 6nallo
sorszamot, fészamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a f0szam alszamain ke-
riil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat. Uj alszamra kell ik-

tatni minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott vélasz
a beérkez0 irat alszdmat kapja.

81) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A hatérozat-
ra érkez6 fellebbezés — mint beérkezd irat — 11j alszamra kertil.

82) Az ligy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy sze-
mélytol érkezd valaszok, jelentések nyilvantartdsara gyljtéivet lehet alkalmazni (pl. szak-
hatosagi engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gyiijtéivet a soron kdvetkezd
alszamra kell iktatni, a beérkez6 valaszok a gytijtéiven keriilnek nyilvantartasba. A gytijto-
ivet az ligyirathoz kell csatolni.

A helyi dnkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége ér-
dekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligy-
iratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyira-
ton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A szervezeti/iktatasi egységek megkiilonboztetésének modszerei:

betiijel [az iktatast minden szervezeti (iktatdsi) egységnél egyes sorszammal lehet kezdeni,
| igy a betlijel alapjan megallapithat6, hogy az irat hova tartozik];

jelzoszam [az egyes szervezeti egységek tobbszords ala- és folérendeltségben vannak, a jel-
| zOszam egyben a struktlrat is mutatja];

| szamkeret [évente kijelolnek minden iktatdsi egységre egy bizonyos iktatdszam-mennyiséget.
i Az iktatast minden esetben a szdmkeret elsé szdmaval kell kezdeni. Ha az egység szamara !
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| biztositott keret év vége elétt elfogy, akkor azt més szervezeti egységeknek ki nem osztott |

. szamokbol lehet potolni].

| Az iktatast az év elejétdl az év végéig folyamatos — megszakitatlan — sorrendben kell végezni.
. Célszerti az iktatokdnyv sorszamait el6re beirni, igy elkeriilhetjiik a kihagyast, esetleg szam-

| tévesztést vagy ismétlést. Rendkiviil fontos eldirds, hogy egy sorszdmon csak egy ligyet sza- |

! bad iktatni.

_________________________________________________________________________________________________________________________

Iktatokonyv

83) Az dnkormanyzat iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett, fo-
lyamatosan oldalszdmozott, év végén zaradékolt, az ligykezeld, és célszerlien az iktatasi
hely szerinti vezet6 altal alairt és a szerv bélyegzélenyomataval ellatott) papiralapt iktato-
konyvet/ és/vagy .......... tgyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokony-
vet(adatbazist) hasznal.

84) Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
~ iktatoszam,
~ iktatas id6pontja,
~ kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szdma,
~ kiildemény elkiildésének id6pontja, maddja,
~ kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
~ kiildé megnevezése, azonosito adatai,
~ cimzett megnevezése, azonositd adatai,
~ ¢érkezett irat iktatdszama (idegen szam),
~ mellékletek szama,
~ lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese,
~ irat targya,
~ ¢lo- és utdiratok iktatoszama,
~ kezelési feljegyzések,
~ lgyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja,
~ irattari tételszam,
~ irattarba helyezés id6pontja.

Az tigyiratok iktatasara minden év elején ujonnan megnyitott, bekotott, elészamozott és nyil-
. | vantartasba vétellel hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Fedélapjan fel kell tintetni az
. évszamot, azon szerepelnie kell az ,,iktatokonyv” feliratnak, a szerv megnevezésének, €s itt
torténik a hitelesités is. (Kozponti iktatasnal a felelos vezetd, decentralizalt vagy vegyes ikta-
tas esetén az iktatasra kijelolt szervezeti egység vezetdje irja ald és latja el bélyegzdvel az
iktatokonyvet.) Egyes szervek - az iktatokonyvon kiviil - iktatolapot is hasznalnak. Az azonos

i évre vonatkoz6 iktatolapok (melyeket emelkedd szamsorrendben az iktatokonyv mellett kell |

. kezelni) egyiitt maradasarol feltétleniil gondoskodni kell.

. Datum: az irat beérkezésének id6pontja. Minden egyes irat mellett pontosan fel kell tiintetni. |
i Alszamos iktatasi rendszer alkalmazasakor az alszam mellett kell az érkezés keltét feltiintetni.

Bekiild6é azonositoi: betliszavas roviditéseket csak kozismert nevek esetén szabad hasznalni
! (pl. PM, HM stb.). Roviditéseket csak olyan médon alkalmazhatunk, hogy abbdl semmikép- !
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| pen ne szarmazhasson félreértés. Fontos a bekiilds altal megjeldlt iktatoszam bejegyzése is, |
mivel ez utdlagos reklamacio, érdekl6dés esetén megkonnyitheti a visszakeresést.

Targy: minél tdmorebben, lehetdleg egy-két szoban kell megfogalmazni gy, hogy kdvetkez-
tetni lehessen az irat tartalmara.

Ugyintéz6 neve: decentralizalt iratkezelés esetén az eléadd neve, kdzpontositott iktatasi rend-
szer alkalmazasakor az {ligy elintézésére kijelolt szervezeti egység (osztaly, féosztaly) neve,
esetleg szama vagy betlijele. (Az SZMSZ-ben az iigy elintézésére kijeldlt szervezeti egységen
beliili tovabbi szignalasi jog is biztosithatd.)

Kezelési feljegyzések: az irat elkiildésének modjat (postan, kézbesitdvel), vagy az eldirt hatar-
1d6t, esetleg az irattarba helyezést jelzik. |

Az irattari elhelyezés ideje rovatban altaldban az dtmeneti (nem pedig a kdzponti) irattdrban
vald elhelyezés datuma szerepel. Az ligy elintézése utan ugyanis az irat még bizonyos ideig —
altalaban két vagy harom évig — az atmeneti irattarban marad.

 Trattari terv tételszama: az Iratkezelési Szabalyzat részét képezd irattari terv alapjan az ligyin- |
| tezbnek kell megallapitand.
85) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaldirdl a szabalyzat mellékleteként csatolt (rend-
szerleiras) kitoltési utmutato részletesen intézkedik.

86) Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és elektroni-
kus formaban egyarant — az {ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithato le-
gyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

87) Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvénytele-
niteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mel-
lett — kétségtelen legyen (a javitas ténye nyilvanvalo legyen, majd kézjeggyel és a javitas
idépontjanak feltiintetésével igazolni kell).

88) Az iktatokonyvben sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thtzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

89) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Leza-
ras utan az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhoz a kovetkezd évben érkezett
valasziratot mar 11j iktatészamra kell iktatni, és az eldzményt szerelni kell.

90) A papiralapt iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd aldhtuzéssal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba korbélyegzd le-
nyomataval hitelesiteni kell.

. Ennek soran a lap aljat vizszintes vonallal le kell zarni. Ha a lapon fennmaradtak szémok, a |
. lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal zarul a ;



26

| konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — ugy mint a megnyitasat — a szerv |
| (vagy szervezeti egység) vezetbjénck aldirdsa és a pecsét hitelesii. '
91) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd ligyintézd/ligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megje-
161¢ésével, naplozassal dokumentalni kell.

92) A téves iktatas, illetéleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas ikta-
toszdma nem haszndlhat6 fel ujra, azt az utdlagos modositds szabdlyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

93) Az clektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolso irat ikta-
tasa utdn hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a za-
ras utan a rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

94) A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus aldirdssal és idObélyegzdvel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

95) Iktatas el6tt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eléirata. Ameny-
nyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara, rogziteni kell az iktato-
konyvben az eloirat iktatoszamat, és az elozménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az uto-
irat iktatoszamat.

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

97) Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az 1j irat elo-
irata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két ira-
tot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visz-
szahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az eldadoi iven jeldlni kell.

98) Ha az ligy lezarasa utan az dsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokdnyvben jeldlni kell.

99)  Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetok, azok hollétét fel kell tiin-
tetni. Ha az eldirat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az ligykezeld, ha
pedig az elézmény az iligyintézonél van, az ligyintéz6 koteles azt az utdbb érkezett irathoz
szerelni.

100) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsat az Iratkezelési Szabalyzat

lehetové teheti. Az automatikus iktatas akkor alkalmazhato, ha:

~ az automatikus iktatasra kijelolt tigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi
cimre érkeznek;

~ a benyujtas szabdlyair6l az iigyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot
ellato szerv szerv és/vagy a kdzponti rendszer honlapjan;

~ akozfeladatot ellato szerv altal eldzetesen kozzétett formatumban €s alakban torténik a
dokumentum benyujtasa;
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~ az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe ke-
rult iratok kezelésérol.

101) Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor
elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol, valamint a fizetési kotelezett-
ségrodl szol6 tajékoztatast is tartalmazhatja.

102) Azigyvitel segédeszkozeként,
~ az ligyirathoz tartozoé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi ada-
toknak a feljegyzésére;
~ az ligyintéz0i munka adminisztralasara, tigyintéz0i, vezetoi utasitasok rogzitésére;
~ az iratok fizikai egységének biztositasara
eldadoi ivet kell hasznalni. Az el6adoéi ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

103) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az eldadoi ivet a program az iratkezelés és
igyintézés rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus uton automatikusan késziti.

Az iktatobélyegzo, név- és targymutato konyv, az iigyirat iigyintézohoz torténo tovabbi-
tasa

104) A papiralapt iratok iktatdsahoz iktatobélyegzdt kell hasznélni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

105) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
~ aszerv nevét, székhelyét,
~ az iktatas évét, honapjat, napjat,
~ az iktatas sorszdmat, alszamanak helyét,
~ mellékletek szamat,
~ az érkezett irat €s mellékleteinek lapszamat.

106) Papiralapu iktatas esetén az iligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonositod adatai
alapjan név- és targymutatd konyvet kell vezetni.

Az tigyviteli program az iigyirat targya, az ligyfél neve €s azonositd adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listdzasi le-
hetdségeket biztosit (mutatokonyv).

Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 10j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

| Az ligyirat targya, illet6leg az ligyf€l neve €s azonosité adatai alapjan név- €s targymutato
i konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan
: targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti

keresés, valamint a taldlatok szlikitésének lehetdségét.



. A mutatokonyvek az iratok visszakeresését szolgalo segédletek. Kozismert a név-, targy- és |
helynevmutato ezen kiviil az iratok konnyebb visszakeresését szolgalja még az irattari sor- |
konyv és az idegen szammutato.

Névmutato: az iktatott iigyiratokat év elején megnyitott, regiszteres névmutatokényvbe ve- |
zetjiik az ABC betliinek sorrendjében, a kiildd szerv vagy személy nevének kezdObetlijénél. |
Megjeloljiik az iktatokonyvben szerepld targyat és az iktatdoszamot. Alszdmos iktatdsnal va- |
lamennyi alszamra beiktatott iratot mutatézni kell, és ugyanez vonatkozik a gqutoszamon
nyilvantartott iratokra is.

Targymutato: az iktatott ligyiratok legpontosabb, legtaldlobb tdrgymeghatarozasa utan az
ABC betliinek sorrendjében vezetjilk be a targyszot, majd feljegyezziik az iktatoszamot. A
targymutatokonyvbe bejegyzett rovid meghatdrozdsnak minden esetben azonosnak kell lennie
az iktatokonyv targyrovataba bejegyzett szoveggel. Ha tobb targyféleség is szerepel az iktatod-
konyvben, akkor valamennyit kell mutatozni.

~ Nem kell mutatot vezetni azoknal a szerveknél, vagy osztott iratkezelés esetén azoknal a
szervezeti egységeknél, ahol az évi ligyforgalom nem haladja meg a 2000 darabot.

~ Csak névmutatdt kell vezetni, ha a kisebb iigyiratforgalmu szervek az iratokat elintézés

! utan rogton irattari tételek szerint kezelik. !

| ~ Célszer(i azonban mind a név-, mind a targymutato vezetése azoknal a nagy iratforgalmu !

' szerveknél, ahol kozpontositott ligyiratkezelés van, és a nyilvantartast tobb dolgozo végzi. |

107) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az ligyintézo-
hoz kell tovabbitani.

108) Az atvétel igazolasa papiralapu iigyirat esetében az egyedi irat azonositdjanak, az
atvétel idopontjanak feljegyzése €s az atvevo aldirasa ellenében, atadokonyvben torténik.

109) Elektronikus uton az ligyintézdi jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan
rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

110) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyezte-
tésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az 4tadas-atvételt az dtadokonyvben
alairassal kell igazolni.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

111) Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

112) Nem mindsiil kiadmanynak:
~ az elektronikus visszaigazolas,
~ a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint
~ az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

113) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.
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114) A kiadmany hitelesitésére az onkormanyzat hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

115) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala.

116) A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
~ azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mel-
lett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja, valamint
~ a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

117) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
~ a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii
alairasmintéja és
~ akiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

118) Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald mi-
nositett elektronikus alairast kell alkalmazni.

119) Az onkormanyzatndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje,
vagy ligyintézdje — figyelemmel az iratok masoléasara, hitelesitésére vonatkozd szabalyok-
ra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot
is kiadhat.

120) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hiva-
talos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrol az érvényességi idd feltiintetésével
nyilvantartast kell vezetni.

. A kiadmanyozasra jogosult vezetok személyét az SZMSZ-ben, vagy az iigyrendben hatéroz- |
. zak meg. Az ligyintéz6 az altala készitett tervezetet szignojaval koteles ellatni. A kiadmanyo- :
1 zasra jogosult személy a tervezetet sajat kezli aldirasaval, és keltezéssel latja el. ,,s.k” Jelzes |
5 esetén az ligyintézo ,,a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, lebélyegzi €s alairja.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

121) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

122) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.

123) A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet 4t.

124) A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovéabbitani.
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125) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
~ az Onkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintéz0 nevét,
~ akiadméanyozo6 nevét, beosztasat,
~ az irat targyat,
~ az irat onkormanyzati iktatoszamat,
~ amellékletek szamat,
~ a cimzett nevét, azonositd adatait,
~ azlgyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

126) Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeménye-
ket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasi-
tast, és a mellékleteket csatoltak-e.

127) Az iratkezeldnek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokdnyvbe az
elkiildés keltét.

128) A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

~ személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel aldirdssal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

~ postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi kovetelmé-
nyeirdl sz616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelen,

~ kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzdédésben rogzitett sza-
balyoknak megfelelden,

~ elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

~ elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet a
az ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a le-
toltést.

129) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektro-
nikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kéri.

130) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kozponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyoményos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

131) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell
mellékelni.

132) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
igyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
Elhelyezés a kozponti irattarban

133) A szervezeti egységek az dtmeneti irattarban 1év6 nem selejtezhetd iratokat keletkezé-
siik utan 2-5 év elteltével a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.

134) A kOzponti irattar a lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartidsaikkal egylitt, az irattari tervben meghata-
rozott tételszadmok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani az 6ssze-
flizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

135) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsagi rendszer alkalmazésa esetén a kiilonb6z6 iktatohelyekhez tartoz6 iratok k6zos
rendszerben is tarolhatok.

136) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, haszndlatat a selejte-
z¢s1 1d0 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

Irattarozas

Az irattar kezelésével legalabb kozépfoku végzettségii; iratkezeld, irattaros szakképesitési !
. munkaer6t kell megbizni.
. Az irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi, megfelel6 taroldeszkozokbe |
' helyezi, az iratallomanyrél nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerd |
hasznalatat, kozremiikodik az irattari selejtezésben €s a levéltari atadasban. !

'
'
'
L

137) Az elintézett {igyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitot-
tak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

138) Az Onkormanyzat dtmeneti és kdzponti irattarat is létesithet.

139) Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, de az ligyvitelben még gyakorta hasznéla-
tos ligyiratok, a hataridébe helyezett ligyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd irattari tétel-
szammal ellatott tigyiratok.

140) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Irattarba helyezés

el6tt az ligyintézo:

~ megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

~ az ugyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel so-
ran adott irattari tételszdmot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto
konyvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az
iratra is),

~ a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selej-
tezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.
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141) Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld kdoteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visz-
szaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

i Az érdemi ligyintéz6 a helyi dnkormanyzatokra vonatkozd érvényes irattari terv alapjan az !
| gy targyanak ismeretében meghatarozza az irattari tételszamot és azt az el6adoi iv megfeleld |
| rovataban rogziti. |
. Az iratkezel6 az iktatokonyv vonatkozd rovatdba feljegyzi az irattari tételszamot, majd az |
| iratot — az arra jogosult személy rendelkezése alapjan — elhelyezi az dtmeneti irattdrban. Ezt |
| kovetden az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattirba helyezés idépontjat, |
. és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

142) Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfeleld rendben lehet
kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak ¢és visszakereshetdek legyenek.

143) Az atmeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi 6rzési 1d0 utan kozponti irattari kezelésbe
kell atadni.

A kozponti irattarba helyezés maodjat az adathordoz6 hatdrozza meg:

a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szaba-

lyainak megfelelden,

~ az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adat-
hordozora — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

~ vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelel6 modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyvite-
li rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

~ anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi in-
tézkedésig).

l

l

144) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozon tarolt
¢s elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

145) Az onkormanyzatnal kijelolhetd papiralapt iratokat 6rzd helyiség akkor felel meg cél-
jénak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagit-
hato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6] és erdszakos behatolastol védett.

146) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is fi-
gyelembe kell venni.
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147) Az iratanyag taroldséara az ligyintézés soran €s az irattdrban az iratok egyiittkezelését,
portol valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszert elhelyezését egyarant szolgalod
tarold eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra az dnkormanyzat specialis irattdrolé dobozo-
kat hasznal.

148) A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozoé idétallosagat biztositdé paraméterek-
nek megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az 6énkormanyzatndl a
tarolasbol adodhato adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon talalhat6 informa-
ciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

149) Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantar-
tas a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jel szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A
nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

150) Az onkorményzat koztisztviseldi az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utola-
gosan is ellendrizhetd mdédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések doku-
mentaldsara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési napld). Az atvételt igazolo iratkikérd-
ket az irattarban kell tarolni.

151) Az irattarbol kiadott ligyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismer-
vényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén
kell tarolni.

152) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozéas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendo iratot, ak-
kor az irattar kezeléséért felelds iigyintézonek kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult
felhasznal6 elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

. Ugyiratot a kdzponti irattarbol csak hivatalos hasznélatra és meghatarozott ideig lehet kikol-
| cs6nozni. A kozponti irattar munkatarsanak feladata az iratkolesonzések kolesonzési naploban |
| torténd nyilvantartasa, az irat helyére un. igyiratpotlo lap elhelyezése és a kolcsonzési hatar- |
1d6 figyelemmel tartdsa, lejarta utdn az irat visszahozatalanak siirgetése. Az ligyiratpotlod lap-
nak tartalmaznia kell az ligyirat szamat és tételszamat, az ligyirat targyat, az ligyintézo (a kol-
cs0nzod) nevét €s beosztasat, a visszaadas datumat és a visszaadasra megjelolt hataridé feltiin-
tetésére alkalmas rovatokat. Az ligyiratpotld lapot a kiemelt irat iktatdoszdma szerinti helyre
kell tenni, és el6tte az irat kdlcsonzdjével ala kell iratni. A kiadott ligyirat iktatdszamat, az irat
kolesonzdjének nevét €s a visszaaddsra megjelolt hataridot a kdlesonzési naploba be kell je-
gyezni.

Az iratok kozponti irattarbol az ligyintézésbe torténd visszakeriilésének masik modja, amikor
a mar irattarba helyezett ligyiratra ujbol sziikség lesz egy folyamatban 1évo ligy elintézéséhez.
Ebben az esetben a korabban keletkezett {igyiratot a helyérdl véglegesen kiemelik, szerelik az
Uj iktatoszam alatt késobb irattdrozando iigy irataihoz. A szerelés tényét az iktatokdnyvben a
| .kezelési feljegyzések” rovatban feltétlentil jelezni kell mindkét irat esetében. Az eldiratnal |
 fel kell tiintetni az utdirat szamat, iktatasi évét ,,szerelve” megjegyzéssel, az utoiratnal pedlg

. ,,elOirat” bejegyzéssel az eldirat szamat és iktatasi évét.
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Selejtezés, megsemmisités

153) A helyi dnkorményzat valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett rzési 1d6
leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszer
minden év marcius 31.-ig elvégezni). A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti
irattar tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni (ahol van). Az irat selejtezését az
irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratke-
zelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

154) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

155) Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket ik-
tatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

156) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegy-
z6konyv visszakiildott példanyara irt zadradékkal engedélyezi.

157) A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

158) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsolddoan az iktatdoszdmokat.

159) Az irat megsemmisitésérol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

160) A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhato ira-
tokbol — az eldirt megdrzési idoig — csak az iligyet intézd szervezeti egység példanya kertiil-
jOn megdrzésre.

161) Az elektronikus adathordozon levo iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhasznald szamara
ad informéciot az irat selejtezésére.

Levéltarba adas

162) A helyi 6nkormanyzat a nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi 6rzési id6 utan, eldze-
tes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfo-
lyamok iratai adhatok at.

163) A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékle-
tét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

164) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozés, mésolat
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kiadésa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba ad-
ni.

165) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is
at kell vezetni.

Ha a szerv olyan iratanyag atadasat késziti el6, amely még nem, vagy nem rendszeresen volt
selejtezve, el0szor a selejtezést kell elvégezni annak szabdalyai szerint. El6fordulhat, hogy az
iratképz6 szerv tigyviteli okokbdl a levéltari dtadasra kotelezett iratok koziil bizonyos anya-
gokat tovabbi Orzésre vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban ké-
sObb elkiilonitetten kell kezelni és roluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az
irat iktatdszamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket
harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl két példanyt kell a levéltarnak atadni.

' Ha a levéltar a korabban végrehajtott selejtezések sordn tovabbi megérzésre visszatartott bi- |
. zonyos iratokat, azokat az atadasra elokészitett iratanyaghoz kell besorolni.

| Az 4tadasra szant és elkiilonitett iratokat rendezni kell. A levéltar ugyanis csak megfelelden |
i rendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott iratanyagot vesz at, amelynek beszallitasardl is az !
1 atado szerv koteles gondoskodni.

| Az iratanyaggal egyiitt kell atadni a levéltarnak a segédleteket is. A rendezett és bedobozolt, |
: valamint sorszamozott iratanyagrol és a segédkonyvekrdl harom példanyban jegyzéket kell |
1 késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek adott sorszamoknak megfelelden !
 sorolja fel az atadand anyagokat. '

| Magarol az iratatadasrol a levéltarban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek az atadés- |
 atvételi jegyzék a mellékletét fogja képezni. Ez a jegyzOkonyv az iratatadas tényét rogziti. A |
i levéltar csak azon a szinten felelds az atvett iratanyagért, amilyen szinten azt atvette. |

" A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi Orzése — azok fizikai alla-
| pota miatt — nem biztosithatd (vizes, penészes, gombafert6zott). A levéltari szakértokkel !

__________________________________________________________________________________________________________________________

V.FEJEZET

INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT FELADATKORENEK MEGVAL-
TOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

166) A helyi dnkormanyzat feladatkdrének megvaltozasa, valamint kdzségalakitas, kozség-
egyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevd helyi dnkormanyzat-
nak kell intézkednie az érintett Onkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

167) Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tlintetni az
utolso iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett tigy-
iratokat és az iigyirathatralékot.
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168) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyin-
téz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegy-
z6konyvet kell felvenni.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

169) Jelen Iratkezelési Szabalyzat ........................ 1ép hatalyba.

170) Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a (... szamu, 20..., ....ho,
...-an kiadott) Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti. Tovabbi intézkedésig a hatalyat vesz-
tett Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezd Irattari Tervet kell alkalmazni.

Mellékletek: ...
Fiiggelékek: ....
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1. szamu melléklet

FOGALOMTAR
Megnevezés: Magyarazat:

Adat I a szamitastechnikdban adatnak mindsiil minden olyan informacidhalmaz,
amely egy meghatarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbit-
hato illetve alkalmazhato;

Adatbazis I az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhe-
tové, hasznalhatova és frissithetévé valik;

Adatbiztonsag I az informatikai (adattarol6 és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiillonb6zo intéz-
kedésekkel elviselhetd mértékiire csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzet-
kozi szabvanyokon alapuld eldirasok és megel6z6 biztonsagi intézkedések
betartasanak eredménye, amelyek az informéaciok elérhetoségét, sérthetetlen-
ségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem I az adatok jogi értelemben vett (tdrvényekkel, szabalyzatokkal vald) védele-
mét jelenti,

Aldiras-ellen6rzé adat: | A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az elekt-
ronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismeré személy az elektro-
nikus alairés ellenérzésére hasznal;

Aldiras-létrehozé adat: | A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az alair6 az
elektronikus alairas 1étrehozasahoz hasznal,

Alairas-létrehozo esz- | A olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az alair6 az ala-

koz: irds-1étrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza,

Alairoé: A az a természetes személy, aki az alairas-1étrehozo eszkozt birtokolja és a sajat
vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;

Alszamos iktatas: E az lgyben elséként keletkezett vagy érkezett irat iktatdoszamanak alszamain
keriilnek iktatasra az ligyre vonatkoz6 tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi szolgalta- | A az e torvényben meghatarozott, az elektronikus aldirassal ellatott dokumen-

to: tumok elektronikus archivalasara vonatkozo szolgaltatast nyjtd szolgaltato;

Atadas: K irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhaza-
sa;

Atadas-atvételi  jegy- | E az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

z€k:

Atadé iv: E az iratok atadasat-atvételét igazold iv. Az atado ivet évenként idorendi sor-
rendben kell tarolni és megdrizni;

Atmeneti irattar: K a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Beadvany: K valamely szervt6l vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat;

Besorolas: J az lgyirat modszeres beazonositdsa és elrendezése a besoroldsi séma egy
kivalasztott kategériajaba a megallapodasoknak és eljarasi szabalyoknak
megfelelden;

Besorolasi séma: J az ligyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetévé tevd hierarchikus vagy szotar
jellegii, egymastol fiiggetleniil kialakithato kategdria-struktira;

Biztonsagos  alairas- | A az e torvény 1. szdmu mellékletében foglalt kovetelményeknek eleget tevo

létrehozo eszkoz: alairas-1étrehoz6 eszkoz;

Csatolas: K iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Digitalis alairas: I digitalis adatok hitelesitésére szolgald kodsorozat, amely matematikai algo-
ritmussal készitett, és a titkos lizenetek végéhez csatolt. Lehetové teszi, hogy
minden digitalisan alairt iizenet olvasdja ellendrizni tudja az iizenetet kiildo
személyazonossagat, és az iizenet sértetlenségét. A kiildo privat kulcsaval
késziil és annak publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét. Dokumen-
tum fiiggd, azaz, ha barmilyen valtoztatas torténik az alairt izenetben, akkor a
digitalis alairas nem fejthetd vissza;

Dokumentum: J egyedi egységként kezelhetd rogzitett informdacié vagy objektum;

Elektronikus alairas | A az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve ellendr-
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ellendrzése:

zéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alairé személyének azonositasa a
dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kdzzétett ala-
iras-ellendrzd adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusit-
vany felhasznalasaval;

Elektronikus  alairas
érvényesitése:

annak tanusitasa mindsitett elektronikus aldiras vagy e szolgaltatas tekinteté-
ben mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzd elhelyezésével, hogy
az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy idobé-
lyegzd, illetve az azokhoz kapcsolddo tanusitvany az idébélyegzo elhelyezé-
sének idépontjaban érvényes volt;

Elektronikus  alairas
felhasznalasa:

elektronikus adat elektronikus alairassal torténé ellatasa, illetve elektronikus
alairas ellen6rzése;

Elektronikus alairas:

elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabdl logika-
ilag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus
adat;

Elektronikus alairasi
termék:

olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas alkalmazashoz
kapcsolodo sszetevd, amely elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltata-
sok nyujtasahoz, valamint elektronikus aldirasok, illetdleg idébélyegzd készi-
téséhez vagy ellenérzéséhez hasznalhato;

Elektronikus doku-
mentum formatuma:

elektronikus dokumentum formatumanak tekintenddé az a miiszaki eldiras,
amely az elektronikus dokumentum értelmezhetdségének biztositasa céljabol
Osszefiiggd modon rogziti

a) meghatarozott felhasznalasi célu elektronikus dokumentumfajta egyes
miiszaki jellemzdit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus
dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének feltételeit és
eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarol6 elektronikus adathordozoval szem-
ben tdmasztott kovetelményeket;

Elektronikus doku-
mentum:

elektronikus eszkoz tjan értelmezhetd adat-egyiittes;

Elektronikus hitelesi-
tés:

az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgal-
tatd azonositja az igényld személyét, tantsitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat
vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatdsok adatait, valamint
nyilvanossagra hozza a tantsitvdnyhoz tartozd szabalyzatokat, az alairas
ellenérz6 adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara (kiilonosen esetleges
visszavonasara) vonatkozo6 informaciot;

Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett
- elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

Elektronikus masolat:

valamely papiralapi dokumentumro6l e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat-
egyiittes, kivéve a papiralapii dokumentumba foglalt adategyiittest;

Elektronikus okirat:

olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat elfogada-
sat vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magaba;

Elektronikus tajékoz-
tatas:

olyan kiadmanynak nem minésiilo elektronikus dokumentum, amely az ikta-
tasi szamrol, az eljards meginditasanak napjardl, az iigyintézési hataridorol,
az gy ligyintéz6jérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az iigy-
felet;

Elektronikus ut:

az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetSleg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagne-
ses eszkozok Gtjan torténd végzése;

Elektronikus iigyinté-
zés:

a kozigazgatasi hatosagi ligyek elektronikus uton torténd ellatasa, az ekdzben
felmeriilg tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 9sszessége;

Elektronikus  vissza-
igazolas:

olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az elekt-
ronikus uton érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kiild6jét;

Elektronikusan alairt
irat:

az elektronikus alairasrdl szold 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus do-
kumentumba foglalt irat;
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Elektronikusan torté-
no alairas:

elektronikus aldiras hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzakapcsolasa
az elektronikus adathoz;

Eloadoi iv:

az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkeze-
1éssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eloirat:

az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt elozménye;

Eloirt formatum:

|

az elektronikus {ligyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes
technikai szabalyair6l sz6l6 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eldirtak sze-
rinti formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartasban
el kell fogadni;

El6zményezés:

az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy mar
meglévo iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j ligyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsédleges besorolasi

séma:

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében az elsédleges besorolasi séma
mindig az irattari terv;

Erkeztetés:

az érkezett killdemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus ton érkezett kiildemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozoéjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartas-
ba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkezteté kdnyvben;

Ervényességi lanc:

az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz
rendelhetd informéciok sorozata, (igy kiilondsen azon tantisitvanyok, a tand-
sitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az alairas-ellendrzo adatok, a tantsit-
vany aktualis allapotara, visszavondsara vonatkozé informacidk, valamint a
tanusitvanyt kibocsatd szolgaltatd elektronikus alairas ellenérz6 adatara és
annak visszavonasara vonatkozo informaciok), amelyek segitségével megal-
lapithato, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsa-
gl vagy mindsitett elektronikus aldiras, illetve idobélyegz6, valamint az
azokhoz kapcsolodd tantsitvany az aldiras és id6bélyegzd elhelyezésének
iddpontjaban érvényes volt;

Expedialas:

az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjei-
nek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak
meghatdrozasa;

Feladatkor:

azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat sordn;

Fokozott  biztonsaga
elektronikus alairas:

elektronikus aléiras, amely

a) alkalmas az alair6 azonositasara,

b) egyediilalldan az alairéhoz kothetd,

¢) olyan eszkozokkel hoztak 1étre, amelyek kizardlag az alaird befolyésa alatt
allnak, és

d) a dokumentum tartalméhoz olyan modon kapcsolodik, hogy minden — az
alairas elhelyezését kdvetden a dokumentumon tett — modositas érzékelhetd;

Gépi adathordozo:

kiilon jogszabalyban meghatarozott, az igyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél
kommunikaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tirolasara
alkalmas eszkoz;

Hataskor:

az lgyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
iigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és
koteles intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend:

olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy mas
személy (szervezet) valamely tantsitvany felhasznalasanak feltételeit irja el6
igénybe vevok valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd cso-
portja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok szdmara;

Hivatkozasi szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvan-
tartja;

Hozzaférési jogosult-
sag:

meghatarozza, hogy egy felhasznalo a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Iddbélyegzési rend:

olyan szabalygyijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy mas
személy (szervezet) valamely id6bélyegz0 felhasznalasanak feltételeit irja eld
igénybe vevdk valamely k6z6s biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd cso-
portja, illetéleg meghatarozott alkalmazasok szamara;
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Idébélyegzés:

a szolgaltaté az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz idobé-
lyegz6t kapesol;

Id6bélyegzo:

>

elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logi-
kailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus doku-
mentum az id6bélyegzd elhelyezésének idOpontjaban valtozatlan forméban
létezett;

Iktatas:

az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton €s az eldaddi iven;

Iktatokonyv:

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

Iktatoszam:

~ R R

olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az ikta-
tando iratot;

Informatikai célrend-
szer:

-

a hatosag altal elektronikus ligyintézés nyujtasa céljabol igénybe vett infor-
matikai eszkdzok (szoftver €s hardver eszk6zok) dsszessége, amelyek a koz-
igazgatasi hatdsagi eljarasban az ligyféllel vagy mas hatosaggal kapcsolatot
tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatdsagi liggyel kapcsolatos adatot
kezelnek;

Interaktiv szolgaltata-
sok:

az egyszerl tajékoztatason tulmend olyan szolgaltatasok, letdlthetd trlapok,
keresdrendszerek, tematikus tdjékoztatok, amelyek csak az iligyfél aktivitasat
igénylik, a szolgaltatast nyujtd szerv altal el6készitett dokumentumok alapjén;

Internetes iigyfélszol-
galat:

az elektronikus kdzigazgatasi ligyféltajékoztatas €s szolgaltatdsok igénybevé-
telét lehetévé tevo, az ligyintézési lehetoségekrol tajékoztatast nyujtod nyilva-
nos internetes felilet;

Irat:

valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes,
amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy bar-
milyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informacio vagy ezek kombina-
cidja;

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szem-
pontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valod ellatasat, szakszerii és biz-
tonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adésat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;

Iratkezelési
zat:

Szabaly-

a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége, amely a szerv
szervezeti ¢s miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési szoftver:

az iratkezelési rendszer miikddését tamogato, iktatasi funkcidval rendelkezd
szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészi-
t6é rendszere;

Iratkezelo:

az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolcsonzés:

az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Iratta nyilvanitas:

| ]|

az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy el6re meghatarozott szaba-
lyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumen-
tumot az adott szervezet mitkodése szempontjabdl 1ényegesnek mindsitenek,
és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kdvetését
rendelik el;

Irattar:

az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének bizto-
sitasa céljabol 1étrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus
tarolohely;

Irattirba helyezés:

az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd dokumen-
talt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az iigyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

Irattari anyag:

rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt a&tmeneti vagy végleges
megOrzest igényld, szervesen dsszetartozo iratok 0sszessége;

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot
ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendsze-
rezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
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iratok tligyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét;

Irattari tétel: K az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egy-
ség, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: K az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolésat, selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattari tételszimmal | J az lgyiratnak az irattari tervbe mint elsddleges besorolasi sémaba valo beso-

valé ellatas: rolasa;

Irattarozas: B az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése
sordn keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és brzését végzi,

Kapcsolatos szam: B ugyanazon iratképz6 valamely masik iigyiratanak szama, amely iigyiratnak
targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nytjt a kérdéses ligy elinté-
zéséhez;

Képi megfelelés: H az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapti do-
kumentum - joghatéas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét;

Kézbesités: K a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torté-
nd eljuttatdsa a cimzetthez;

Kezelési feljegyzések: K az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szold
vezetdi vagy ligyintézdi utasitdsok;

Kiadméany: B a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozis (kiad- | B a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat, le-

vanyozas): tisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl (,,K” betijellel);

Kiadmanyozo: B a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott sze-
mély, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa;

Kijellt tanusité szer- | G olyan szervezet, amely megfelel6ség értékelési eljarasban tanusitd tevékeny-

vezet: ség végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkeze-
lési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol szold 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. melléklet sze-
rinti kijeldlési okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellato | T az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban megha-

szerv: tarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

Kozirat: T a keletkezés idejétol és az Orzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illetékes- | T a maradando értékil irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozoéan torvény

sége (illetékességi ko- kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar tor-

re): vény rendelkezése, illetve fenntartojanak dontése alapjan kételes atvenni;

Kozlevéltar: T a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos é€s igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott levéltar;

Kozponti irattar: K a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejte-
z¢&s vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgalo irattar;

Kiildemény bontasa: K az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildemény: K az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tarto-
70 listan cimzéssel lattak el;

Lattamozas: B az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairds vagy kézjegy,
illetve ezt helyettesit6 szamitastechnikai miivelet;

Lenyomat: A olyan meghatarozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt

bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzo eljaras)
a képzés iddpontjaban teljesiti a kovetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbal;

b) a képzett lenyomatbol az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem lehetséges
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az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatdrozasa vagy a tartalomra
torténo kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhat6 biztonsagi szinten beliil nem lehet-
séges olyan elektronikus dokumentum utdlagos létrehozatala, amelyre alkal-
mazva a lenyomatképzé eljaras eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltar: T a maradando értékil iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: K a lejart helyben Orzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolya-
mainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: T az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
érték(i maganirat;

Levéltari gyiijtokor: T a maradando értékil, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha arra vo-
natkozoan térvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba
adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradando
értékil iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1€vo levélta-
ri anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol gylijt (ajandékként elfogad vagy
megvasarol);

Levéltari kutatas: T a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigyijtése tudomanyos vagy
mas cél érdekében;

Maganirat: T a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természe-
tes személyek tulajdonaban 1év{ irat;

Maradando értéki | T a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudo-

irat: manyos, mitvelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi
mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhe-
tetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartal-
mazo0 irat;

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

Masolat: K az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité rend- | H a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyiitte-

szer: se;

Megsemmisités: K a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacid helyreéllitdsanak lehe-
tdségét kizdré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: K az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszt-
hato;

Melléklet: K valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatat-
lan attol;

Metaadat: J strukturalt vagy félig strukturalt informacid, amely lehet6vé teszi iratok létre-
hozasat, kezelését és hasznalatat hosszabb idon at azon tartomanyokon beliil,
amelyekben létrehozésara sor keriilt;

Mindgsitett  elektroni- | A olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairas, amelyet az alair6 biztonsa-
kus alairas: gos alairas-létrehozo eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol
mindsitett tantsitvanyt bocsatottak ki;

Minésitett hitelesités- | A az ¢ torvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tanasitvanyt a

szolgaltato: nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;

Mindsitett tanusit- | A a torvény 2. szamu mellékletében foglalt kdvetelményeknek megfeleld olyan

vany: tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki,

Mutato6zas: B a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktato-
szamanak megallapitisa a visszakeresésnél;

Naplozas: K az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban beko-
vetkezett események teljes korének regisztraldsa;

Nyilvanos maganlevél- | T a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatod szerv tulajdonaban

tar: vagy birtokaban 1évé maradando értéki iratok tartds megdrzésére létesitett
olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelmé-
nyeknek;

Papiralapi dokumen- | H a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vézlat,
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tum:

kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely elja-
rassal keletkezett;

Papiralapu kozokirat:

papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi
II1. térvény 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Raktari egység:

a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas
soran kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas
eszkozeinek megfelelden;

Selejtezés:

a lejart megGrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és meg-
semmisitésre torténd elékészitése;

Személyes adat:

a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fo-
galmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL. toérvény (a tovabbiakban: Avtv.)
rendelkezései az irdnyaddak;

Szerelés:

ugyanahhoz az tigyirathoz tartoz6 tigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges
jellegl 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jelolni kell;

Szerv:

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat:

==

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon beliil
a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Szignalas:

az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 személy kije-
161ése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Szolgaltaté:

elektronikus alairdssal kapcsolatos szolgaltatast nyajtd természetes személy,
jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas:

Ql »| R

olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal nem
rendelkezd, e rendelet alapjan kijelolt szervezet tantsitvanyban igazolja, hogy
egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban eldirt kdvetelmé-
nyeknek;

Tanusitvany:

a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-ellen6rz6
adatot a 9. § (3), illet6leg (4) bekezdése szerint egy meghatarozott személy-
hez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas
tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza kapcso-
16d6 metaadatokkal egytittesen - biztositja a papiralapti dokumentum - a jog-
hatas kivaltasa szempontjabol Iényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdsé-
gét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas:

az iigyintéz€s soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masik-
hoz, amely elektronikusan téarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu:

az az eszkdz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott mdédon
biztonsagosan Iéphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer utjan az elektroni-
kus iligyintézést, illetve elektronikus szolgaltatast nyfjto szervekkel,

Ugyintézés:

valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcso-
latban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), for-
mai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége;

Ugyintézo:

=

az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eldéaddja, aki az ligyet dontésre
elOkésziti;

Ugyirat:

egy igyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

=R

az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisa-
ban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor:

a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja;

Ugyvitel:

a szerv folyamatos mitkddésének alapja, az ligyintézés egymas utani részte-
veékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligy-
intézés formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban;

Vegyes iigyirat:

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 iigyirat.
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JELZESEK

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. ren-
delet,

a helyi 6nkorményzatok iratkezelési mintaszabalyzatarol szolo 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet (hatdlyon kiviil
lett helyezve),

Jogi normaban nem szerepld, kizarolag e szabalyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. torvény,

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz6l6 2004. évi CXL. torvény,

az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai szabalyairdl szolo
12/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

a papiralapt dokumentumokrol elektronikus tton térténd masolat készitésének szabalyairdl szol6 13/2005. (X.
27.) IHM rendelet,

az elektronikus {ligyintézést lehetdvé tevo informatikai rendszerek biztonsagardl, egyiittmitkodési képességérol
és egységes hasznalatardl szol6 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet,

kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelo-
1ésének részletes szabalyairdl sz616 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrol
$2616 24/2006. (IV. 29.) BM-THM-NKOM egyiittes rendelet,

E-kormanyzati értelmez0 kisszotar.
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2. szamu melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoltd személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviselo, kézalkalmazott, szerzodeses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetoje:

Kozvetlen vezeto:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavegzés helye (cim, emelet, ajto) :

Alkalmazds igénylés alapjog madositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezorendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezeld rendszer jogosultsdga: (X-el jeldlje a megfelel6t)

Erkeztet teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezelo

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Irattaros

Ugyintézé

Lekérdezo

Helyettesité

Datum: 20... év ... ho ... naptol - 20... év ... ho ... napig

Kit (kinek a szerepkire):
Visszavondsi zdaradék:
Visszavondst kérd vezeto:
Helységnév és datum:
Késziilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda

Engedélyezd (jegyzo):
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IRATMINTATAR

. GYUITOIV

. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO

3. szamu melléklet
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GYUJTOIV

1. szamu iratminta

Iktatoszam

Erkezett

Bekiildo neve

Cime

Bekiildo
ikt.szama:
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ELOADOI MUNKANAPLO

20.... évre

2. szamu iratminta

Sor-
sZam

Kelt

Ugyirat/iktatoé
szam

Atvevé iigyintézé
alairasa

Kelt

Elintézés
kodja

Hatarido

Atvevo iratkezelo
alairasa

A munkanaplok és atadokonyvek elsodleges célja az irat utjanak dokumentalt nyomon kéve-
tés, utolagos visszakereshetosége, ugy a papiralapu, mint az elektronikus iigyvitelben. Ennek
kovetkeztében legfontosabb rovat az atadas-atvétel aldirdssal, vagy egyébszemélyi azonosito
modszerrel torténd igazoldsa.

Eloadoi munkanaplo hagyomanyos rovatokkal kaphato papiralapu nyomtatvanyon. Az on-
kormanyzatoknal, ennek ellenére, célszerii az iigyrendhez kapcsolodo sajat formatumu mun-
kanaplok, atadokonyvek kialakitasa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljara is
alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus iigyintézés esetén az dtadas-atvétel dokumentaldsa is
elektronikus uton torténik.
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3. szamu iratminta

szerv megnevezeése
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KCESZUIL: oottt e et e e et e e ta e e e taeeesbeeeaaeesaaeeesbaeeeabaeeeaseeeeabeeennaeeenneas
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési DIZOtSAZ tAZJAL: ..ocuvveivieeiieiieeiieeieeeie ettt sbe e e (név, beosztas)
.................................................................................... (név, beosztas)
................................................................................... (név, beosztds)

A seleftezest ClIENOTIZEC: ... .ccuieieieeiieeiieeieeee ettt (név, beosztds)

A munka megkezdésének 1dOPONtJa: ........ccveeeiiiieiiieeiiece e (ddtum)

A munka befejezesének 1dOPONLIa: .......cccoeeviiiiiiiiieiie et (datum)

AZ alapul Vett JOZSZADALYOK': ...ttt

Selejtez€s ald VONT ITALOK: ....cc.uiiiiiiieiieeiee et e e e e s be e e snaeeesnseeeaseeens

(szervezeti egység megnevezeése, az irat évkore)
Eredeti terjed@lem: ........oooiieiiiiiiee et (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ....cccvvieviuiieeiiieeeiie e eeieeeseeesteeesaeeessaeeesereeesseeessseeenns (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok kise-
lejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.

ellendrz6 vezet6 alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az
illetekes leveéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eloirt szovegii bélyegzo
lenyomattal aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallal-
kozokat célszerii igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt
iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrol ja-
vasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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4. szamu iratminta
szerv megnevezeése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KCESZIIL: <.ttt ettt et e et e et e e it e et e e s ab e et esnbeebeeenteebeeennas
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ABAAO: .ot
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelGs vezet6 és beosztasanak megnevezése
g
AVEVO! ottt e a e e bttt ettt et e e areeaeenaees
(datvevo szerv megnevezeése)
(atvételert felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPezO ITAtANYAZ: ..........oveveevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseees e ees s seseseeneseans
(iratanyag keletkeztetojének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az 4tadas-atvete] INAOKIASA: ........ooiuiiiiiiiiiee e
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzek melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszinti,
raktari egységszintii, és darabszintii. Az ataddasi szint meghatdrozasanal fontos szempont,
hogy az dtado és atveva felelossége az ataddasi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az dtadas: doboz, kétet, csomo stb.;
az dtmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az dtadds, az iigyintézok hiva-
tal atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.



TETELSZINTU IRATJEGYZEK
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5. szamu iratminta

IRATTARI JEL

uigykor

agazat

Kédjel

IRATTARI TETEL MEGNE-
VEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezési jegyzbkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRAT-
JEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljards esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzokonyv
szovegebe belefoglalni.
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6. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/Orz0 MEGNEVEZESE. .. ..o.vnuiei it

Az irat-egyiittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés | Egyéb azonosi-

sorszam | megnevezés évszama to

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb.,a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kezdo és végsé szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egység szintii iratjegyzék hasznalhato a levéltarba addsrol késziilt jegyzokonyvhoz,
egyeb atadas-atvételi jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topografiaja-
nak) adataival kiegészitve az irattari anyag nyilvantartdsdra is.
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7. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

10015211 1) F1S 4
(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam | Irattari jel | Iktatoszam/ Targy Mennyiség
évszam (oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az vigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto iratda-
rabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atveteli jegyzokonyvek mellékletekeént pl. a levéltarba adaskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal atadas-atvételi, illetoleg eléadoi munkakor datadasi jegyzokonyvek mel-
lékletekent.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus masolatok is.
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8. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csoma stb. SOrSzama) .........ccceceevvereeenennnn.

azonosité szama (iktatd/vagy tetelSzam, /€V) .......c.ooiiiiiiiii e

LArGYA/IMEENEVEZESE ... ..ottt ettt e eeeieeerte e et e e steeesae e e saeeeaaeeesaeeeaaeesnaeeas

kiemelés ideje (€v, DO, NAP) ... e

kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, szerel€s) .......ccovvviviiiiiiiiiiniinnnnn..
kiemelés alapjaul szolgald iigyirat iktatészama ...............................

kiemelést kéromeve ...

kiemelést végzo neve, alairasa ...

kolesonzési hataridoé (€v, ho,nap) ) ......oooeviiiiiiiiii

visszahelyezés ideje (€v, hO, nap) ........ccooviiiiiiiiiiiii

visszahelyezést végzo neve, alairdsa ...

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdddden sorszamozva (hdarmasadval sorszamozval).
Az elso példany az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik a kélcsonzési ido sze-
rinti sorrendben lefiizve, a kolcsonzés hatarido-nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint
lefiizve kolcsonzési naplokeént funkciondl.
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9. szamu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

a kolcsonzott irat R, e e kélcsonzési i étel i (o] megjegyzé
a kolcsénzé a kolcsonzés célja i e
hataridé aléirésa
irattari helye betekintés, ideje

iktatészama irattar kélcsonzés,

és/vagy targya neve/allv./polc/d| neve lgyintézés, alairasa év, ho, nap (s

R . N x év, hé, nap
tételszama oboz/csomé szerelés

stb. sorszédma




