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A Karcagi Polgdarmesteri Hivatal jegyzdje
PH/1848-3/2019. szamu utasitasa a Karcagi Polgdarmesteri Hivatal
iratkezelési szabalyzatarol

I.  Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

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

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi
CCXXII. torvény

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold, tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szo6lo 78/2012. (XII. 28.)
BM. rendelet, és

a Karcagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 282/2014.
(XI1.18.) ,kt.” sz. hatarozat modositasarol szolé 52/2017. (I 23.) ,kt.” sz. hatarozat
rendelkezéseinek figyelembevételével,

a MNL Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara ¢és Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Korményhivatala egyetértésével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat célja

A Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatarol szo6lo utasitds célja a koziratok
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsanak, tovabbitasanak, biztonsagos
Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatdsanak, irattarozasanak, selejtezésének
¢s levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozéasa oly modon, hogy
az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato, visszakereshetd és az irat
épségben megdrizhetd legyen.

Jelen Szabalyzat részét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadésarol sz616 78/2012. (XII. 28.) BM. rendelet.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Karcagi Polgarmesteri Hivatalnal (a
tovabbiakban Hivatal) keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az
ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevodjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a
Hivatalt mikodteto testiiletekre és bizottsagokra, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatra, az
e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.
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Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus iigyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezO mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasar6l rendelkez6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakori leirasokban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetot.

A Hivatal iratkezelést kdzponti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén MNL Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Levéltaraval €s Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kormanyhivatalaval egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzéje
latja el. A jegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzo helyettesiti.

A jegyzd kozvetlenill felelés az Iratkezelési Szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikodési €s tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszerli, és biztonsagos megOrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

az elektronikus {igyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek teljesiilésérol,

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgéalatarol, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatdrozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,
az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,



- az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- €s cimtaraknak naprakészen tartasaért.

- az iratok szakszerl és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért.

- az iratok szakszerl és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer lizemeltetéséért,

- az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagéaért,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkodésérol,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsd név- €s cimtaraknak naprakész beallitasaért.

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben

11. Azigyintézo iratkezeléssel Osszefiiggd feleldssége €s feladatai:
- dontés a csatolt eldzmény iratok végleges szerelésérdl

- irattari tételszam megadasa

- egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadéasa

- a rabizott iratok szakszerl kezelése, megfeleld tarolasa

- iratokkal val6 elszdmolas

12. Az iratkezelési feladatokat ellato ligykezelok feladatai:

- a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartdsa (érkeztetés, elézményezés, iktatas),
tovabbitasa, postazasa, irattdrazésa, 6rzése €s selejtezése, maradandod iratok levéltari atadasa,
valamint ezek ellendrzése

- az iratnak az ligyintéz0 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

13. Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széloan kell dokumentalni.
Az informatikus feladata a jogosultsagengedélyezési dokumentumok tarolasa és kezelése,
tovabba:

- ajogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a jegyzoi engedélyezést kovetden,

- a felhasznalok, szerepkordk, helyettesitések, jogosultsdgok, funkcionalis beallitasok
regisztralésa,

- elektronikus érkeztetd konyv, iktatokonyvek nyitdsa, lezardsa, iktatdhelyhez rendelése
feladata

Az dnkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer hasznalatdra jogosult személyek beosztasat fel
kell tiintetni. A szervezeti egységtol, illetve a Hivataltol tavozo személyek hozzaférési jogosultsagat
a kilépés vagy athelyezés napjan tordlni kell.

A jogosultsdg engedélyezését, modositasat, megvonasat és felfliggesztését a szervezeti egység
vezetdjének kell irasban kezdeményeznie a jegyzOnél, ezeknek igénylése soran figyelemmel kell
lenni a helyettesitések rendjére is. Ennek kezdeményezésére a névre sz6l6 hozzaférési jogosultsag
dokumentacio szolgal. A beallitast végzé informatikus a jogosultsag életbelépését, az idépont
feljegyzésével beallitasanak megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat

az informatikus, az eredeti példanyt a jegyzé 6rzi.
A jegyz6 gondoskodik a jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség szerinti feliilvizsgalatarol.



14. Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznalt alairas bélyegzokrdl, tovabba a hivatalos célra felhasznalhato
elektronikus alairasokrol a Hivatal Jegyz6i irodaja nyilvantartast vezet. A nyilvantartas
vezetéséért a jegyzo a felelOs.

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyiijtas timogatas szolgaltatis: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szold korméanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atruhdzasa;

Atmeneti irattar: a Polgarmesteri Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti Orzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezOen nyujtando szolgaltatasokrdl sz6ld6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonsagos és olvashatosagat biztositd megérzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, meglrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges meglrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is - azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott id6tartamu
elektronikus Orzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl, tovabba a 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatasra szolgéalo feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formdja és tartalmi kore elére rogzitett, €s a kitoltést kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét;

Eléadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra keriil, hogy
az uj irat egy mar meglévo iigyirattal kapcsolatban 4all-e vagy sem, vagy az uj iratot 0j iligy elsé
irataként kell-e nyilvantartasba venni,



Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszedllitdsa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplo: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szadmitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkOz atjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Polgarmesteri Hivatal 1atja el az iktatand¢ iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciodkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informacio vagy ezek
kombindcioja;

Iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsadgos O6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magaba foglalo tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Polgadrmesteri Hivatal tligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdit meghatdrozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az {igy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szo6l6
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tutjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kdtelezben nytjtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;



Kozponti irattar: a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti,
valamint a maradando értékii nem selejtezhetd ¢és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem kerild iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas tjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd mdodon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildo: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatod személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési ideji, maradand6 értékli iratok teljes ¢és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

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

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid
helyreallitdsanak lehetdségét kizdr6 modon torténd hozzéaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az 4altala kezelt adatidllomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szoldo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkormanyzatok feladatellatasat
tamogatd, szamitastechnikai halozaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) nyujté elektronikus informéacios rendszer;

Papir alapu érkeztet6é konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
Polgarmesteri Hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején
megtorténik;

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

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz0 személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartiasa: a szabélyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nyujtandd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az {igy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadodja, aki az ligyet dontésre eldkésziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: a Polgarmesteri Hivatal vagy valamely, a Polgarmesteri Hivatallal munkaviszonyban all6
személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;
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I1l. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos igyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tlgyirat fizikai egylittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszam1 irat a legfelsd.

Az elektronikus tligyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartdsat tigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az tlgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkorményzat irattdri anyagéaba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, ¢és az {igy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rdgzitésével, az
onkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszerben kell nyilvantartani, illetve ennek hianyaban
vagy lizemzavara esetén, papiralapt nyilvantartokdnyvben.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerheté papiralap iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az 4tado, atvevd személye, az atadas idopontja és modja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratok nyilvantartasara — papir alapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek célja, hogy a kozfeladatot ellatd szerv feladataival 6sszhangban az
iratok teljes korli nyilvantartdsa megvaldsuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen és az
iratok atadasanak atvételének ttja dokumentaltan torténjék.
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Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentdlasara hasznalt segédletek:
fonyilvantartd konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara)
érkeztetd konyv a kiildemények beérkezésének dokumentalasara,
iktatokonyvek az iratok nyilvantartasara
atadokonyv, kézbesitOkonyv (més szervezeti egység részére torténd atadas, illetve a
munkavallalok részére torténd atadas és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartisa
esetén),
eldadoi iv,
kolesonzési napld (az atmeneti —€s a kozponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasa)
gyarapodasi —¢s fogyatéki napldé (a koOzponti irattdri anyag gyarapodasanak, illetve
fogyasanak nyilvantartasara),
iratatadas—atvételi jegyzokonyv (megsziind szervezeti egységek irattari anyaganak atadasa, a
szerv nem selejtezhetd irattari anyaganak levéltar részére torténd atadasa),
iratselejtezési jegyzOkonyv
bélyegzd nyilvantartasi konyv (hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasa).

Fonyilvantartd konyvben kell nyilvantartdsba venni a papir alapon vezetett iratkezelési
segédleteket. A Hivatal fonyilvantarto konyvét az Igazgatasi és Szocialis Iroda Igazgatasi
Csoportja vezeti. A fonyilvantartd konyvet 1-es sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a
kovetkezé konyvet sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni. A
fonyilvantartd konyvet jegyzonek kell hitelesitenie. Ennek keretében lapjait sorszdmozni kell
¢s a boritdlap belsd oldalan fel kell tiintetni: ,,Ez a konyv...szdmozott oldalt tartalmaz.
Megnyitva 20...év...... ho.....nap. Lezarva 20...év....ho...nap.”, melyet jegyz0 aldirasaval és
a szerv hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.

Az el6adoi iv az lggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz, amely
az lgyirathoz tartozo iratok iktatisanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,
az ugyintéz6 munkdjanak adminisztralasara, vezetdi, illetve kézbesitési utasitdsok
rogzitésére,
az egy ligyhoz tartozo iratok fizikai egységének biztositasara szolgal.

Az eldadoi ivet a fOszamra torténd iktataskor kell 1étrehozni. Az alszdmra torténd iktataskor
az el6adoi ivre kell feljegyezni az alszdmos irat azonositoit. Az tligyiratot az el6adoi ivvel
egyiitt kell kezelni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggben az egyes
vezetok hatdrozzdk meg a kulcsok taroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében az iratkezeld helyiség €s az irattar ajtajat az ligykezeld tavollétében,
illetve a munkaidd letelte utdn minden esetben kulcsra kell zarni, melyet a jegyzd altal
elrendelt helyen kell tarolni. A helyiség munkaidén kiviil torténd felnyitasardl a jegyzot
értesiteni kell, s amennyiben az ligykezeld nincs jelen, a helyiség felnyitdsanak tényérdl
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jegyzokonyvet kell felvenni. A kulcsokat a portaszolgdlat kizardlag az oda beosztott
munkatarsak szamara adja Ki. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
jegyzo elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat.

Amennyiben barmelyik iratkezel6 helyiségben, illetve kozponti irattarban elemi kar (tlizeset,
vizkar stb.) kovetkeztében iratok karosodtak vagy pusztultak el, a tényrdl haladéktalanul
jegyzékonyvet kell felvenni és értesiteni kell a MNL Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltarat.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsé ligyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

A Hivatal tisztvisel6i, ligyintéz6i, tigykezeldi, munkavallaloi fegyelmi feleldsséggel tartoznak
a rajuk bizott iratokért; csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakori feladat ellatasahoz kapcsolodoan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd
eldirasok maradéktalan betartasaval, a jegyz6 engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az irat munkahelyen kiviili kezelésérdl a jegyz6 vagy az aljegyz6 minden esetben irasban
rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

- amunkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- a kivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili kezelésének id6tartamat,

- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

A belsd hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefiiggd ,,nem nyilvanos”
kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv 27. §-aban foglaltak az iranyadok.
A nem nyilvanos adatokat tartalmazo tligyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak a
készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.
A nem nyilvanos adatokat tartalmazo irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei
hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.
A dontés elokészitd, ,,nem nyilvanos™ jelzésli irat nyilvanossagra hozatala, kozzététele nem
megengedett, kivéve, ha ezt a jegyz0 engedélyezi. Mas szerv ,nem nyilvadnos™ jelzési
iratanak nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a készitd szerv engedélyezheti.
A ,,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgéld iktatokonyvbe
kell iktatni, de elkiilonitetten kell tarolni, és e szabalyzat eldirasai szerint kell kezelni.

A mindsitett adatok védelme érdekében a Hivatal jegyzdje koteles gondoskodni a mindsitett
adat védelmérdl szoldo 2009. évi CLV. torvényben, valamint a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben meghatarozott technikai és személyi feltételek biztositasarol.
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Az tgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a
vezetOk az iranyado és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatdrozzak meg.

A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel — masolattal is
teljesitheto.

Az ligyintézok ¢€s ligykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

A papiralapt dokumentumroél térténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapu dokumentum ¢&s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal és elektronikus alairassal
latja el.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli mésolatok készitését utdlagosan is
ellendrizhetd modon, papiralapon (iratboritd, kdlesonzési napld) és az dnkormanyzati ASP
iratkezelési szakrendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi idé eltelte utan is a Hivatal Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokat és az iratkezeléshez haszndlt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Biztositani kell az oOnkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer, az elektronikus
nyilvantartdsok és azok adatidllomanyainak védelmét a virusokkal és mas rosszindulati
programokkal szemben. A Hivatal altal meghozott biztonsagi intézkedések Osszhangban
vannak az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013.
évi L. torvény (Ibtv.) és a Magyar Allamkincstar ,,Tajékoztatas az 6nkorméanyzati ASP
rendszerekhez csatlakozashoz megvaldsitandd informatikai biztonsagi kovetelményekrol”
el6irasaival.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségeét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak ¢és archivaldjanak egyértelmil
azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok hasznélatat értelmezhetOségét
(olvashatosagat), visszakereshetdségét. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A papiralapu iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatidban szakszerlien kell kezelni, a
karos fizikai hatasok (nedvesség, fény, ho, tiiz) ellen védeni.

Az onkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer elemeinek (alkalmazasok, adatok, operacios
rendszer és kornyezetiik) mentésérdl az ASP szolgaltatoja €s lizemeltetdje koteles biztonsagi
mentésekkel rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitasat.

Az dnkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer minden felhasznéalojanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag
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valtoztatasat naploznia kell. A feladat elvégzéséért az ASP szolgaltatoja és lizemeltetdje
felelOs.

51. Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiilondsen a rogzitett
érkeztetési és iktatdsi adatok utdlagos modositdsdnak tényét a jogosultsdggal rendelkezo
személy azonositdjaval €s a javitas idejének megjeldlésével egyiitt. E feladatok elvégzéséért
az ASP szolgaltatdja és iizemeltetdje felelds.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

52. Az Iratkezelési Szabalyzat az alabbiakban hatarozza meg a Hivatalhoz érkezett kiildemények
atvételére valo jogosultsagot ¢€s az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény érkezésének
modja szerint:

53. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtas, valamint
informatikai-telekommunikacios eszkoz utjan érkezhet a Hivatalhoz.

54. Ha az tligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozoé az
atvétel tényérol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad, vagy az atvételt az iigyfél
kiilon kérelmére a benyujtott irat masolatdn ismeri el, majd a dokumentumot az iktatd
irodanak tovabbitja.

55. Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének modja
szerint:

- a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és
mindségi kovetelményeirdl szoldo 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatarozottak
szerint torténik;

- kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairdsaval dokumentalja;

- személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

- munkaiddn kiviil a Hivatal kiilldeményeket nem fogad;

- telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban postai Gton megkiildott
iratként kell kezelni;

- elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni,

- az lgyfélkapun at érkezett kiildeményeket az 6nkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer
automatikusan kezeli.

Az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolds egyben az
érkeztetésrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

56. A kiildemények atvételére vonatkozo jogosultsagokat jegyz0 hatarozza meg és gondoskodik a
naprakész nyilvantartasrdl, a sziikséges valtoztatdsokrol. A kiildemény atvételére jogosult (a
tovabbiakban atvevo):

- postai Uton érkezett kiildemények esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
- kiilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezd kiildemények esetén az
atvételre meghatalmazott személy,
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- elektronikus ton érkezett kiildemények esetén annak kezelésével megbizott személy,
- atelefaxon érkezett kiildemények esetén az erre kijellt személy.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagot,

- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

- az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara is jogosult.

Az atvevO, papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel

datumanak feltiintetésével koteles az atvételt elismerni. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzéssel
érkezett kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rdgziteni kell.
Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gitjan nyujtja
be, kérésére az atvétel tényét Aatvételi elismervénnyel, vagy az {igyiraton vagy a
masodpéldanyon datummal és alairassal kell igazolni.

Elektronikus ton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, ¢és elektronikus vélaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szoldo 225/2009. (X.14.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint torténik.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (pen-drive, CD/DVD sth.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozodt és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az
elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, f3jltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozon mind a
kisérélapon maradandé médon fel kell tlintetni az iktatoszamot.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult szervezeti egység vagy személy veszi at az iratot, ugy
az koteles 24 oran beliil, de legkésdbb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iktatd irodanak
érkeztetésre €s tovabbi intézkedés céljabol atadni.

A gyors elintézést igényld ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzéssel érkezett kiildeményt az atvevd
koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani. Az atvevonek az érkezd kiildeményeket
dokumentaltan kell tovabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

A Hivatal hivatalos helyiségein kiviil iratot atvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy
hivatali helyiségen kiviil végzett hivatalos eljarasa soran.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladdo nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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66. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiilldemény esetén a kiildemény
sériilésmentességének, valamint formai kovetelményeknek valé megfeleldségének
ellendrzését el kell végezni.

67. Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai
rendszerére.

68. A Hivatal a feldolgozés elmaradasarol és annak okarol értesiti a feladot. Nem koteles a Hivatal
¢értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo
irat az adott kiild6tol. Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil
azonos kiildot] masodik alkalommal érkezd virus, illetve egyéb rosszindulati program.

69. A kiildemények atvételénél a Hivatalnal érvényben 1évd biztonsagi eldirasokat is érvényesiteni
kell (pl. gyanus kiilldemények kezelése, szamitogépes érkezés esetén virusellendrzés stb.).

A kiildemények felbontasa

70. A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az Iktato Iroda érkezteti és szortirozza szét szervezeti
egységekre, majd a kiilldeményeket az e feladattal megbizott szervezeti egység vezetdjéhez
tovabbitja felbontas €s szignalas végett.

71. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a mindsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontdsra, példaul a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz6lo kiildeményeket, (az sk. jelzésti kiildeményeket
minden esetben csak a cimzett, tartdos akadalyoztatisa esetén a cimzett helyettese,
megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

- akozbeszerzési eljaras és egyeb palyazatok palyazati anyagat, valamint

- azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

- azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatoan maganjellegliek

72. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre, illetve iktatasra
nem jogosult — az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és/vagy iktatas céljabol
soron kiviil koteles eljuttatni az érkeztetd €s/vagy iktatohelyhez.

73. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt
irat) meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémakat, irathidnyt a kiildd
szervvel soron kiviil tisztazni kell, és ennek tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az
eldadai iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

74. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatod
meg, ugy a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Snkormanyzat altal hasznalt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairol.
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llyen esetben az érkezés idGpontjanak a Hivatal altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus kiildeményt aldird6 azonositasa az elektronikus aldiras ellenérzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltatd Gtjan torténik.
Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek
megfeleléen modositani kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét illetdleg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység dolgozdjanak atadni. Az atadasrol szolod
elismervényt a kiildeményhez csatolni kell.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, ugy azt a kiilldeményre torténd
felégasztassal, daitumbélyegzdvel a hivatali bélyegzdlenyomattal értékteleniteni.

Ha a kérelmezO sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a
valaszadasnal azt fel kell hasznalni. Amennyiben leveléhez — valaszadas céljara — bélyeget
csatol, azt felhasznalas nélkiil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell kiildeni.

Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, és megallapithatd, hogy azok kiilonb6zo
szervezeti egységek ligyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel
azonos tartalmi masolati példanyokat az illetékességgel és hataskorrel bird szervezeti
egységhez kell tovabbitani 6nallo ligyintézés végett.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. FElektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer Altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybdl nem lehet megéllapitani a
hidnyos adatmegadésra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem allapithatd meg és
ez a felbontds utan deriil ki, az ligykezeldnek a bontds utdn a boritékot vissza kell
ragasztania ¢és fel kell tiintetnie a bontas tényét és az olvashatd alairasat. A kiildemények
téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,
dokumentéltan koteles rogziteni, valamint a boritékot jra le kell zarni, ra kell vezetni a
felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény
talalhatd, a boriték visszazarasat kovetden, vagy a mindsitett kiildemény téves bontasa
esetén a felbontds tényérdl harom példanyban jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek elsd
példanyat a kiildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a
feladohoz kell eljuttatni. A harmadik példany a felbont6 szervezeti egységnél marad.

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha



83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

17

az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertl fel,

az ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papir alapt vagy elektronikus) hivatalos kiildeményt az érkezés napjan,
érkeztetni kell, de legkésdbb azt a kovetkez6 munkanapon. Az érkeztetés minimalisan az
érkezett kiildemény sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba
vétele.

Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiilldemény esetén az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetési azonositot a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként kell feltiintetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen
valo feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik. Az
iktatast végzonek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

A felbontas nélkiil tovabbitandd kiilldemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. Ebben az esetben az iktatast végzonek kell az érkeztetés adatait az iratra
felvezetnie.

Ha a kiildemény feladoja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szo6, a ,,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni az érkeztetés soran.

Ha barmilyen okndl fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairés
napjatol eltér6 idopontban kertil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban az atvétel tényleges
id6pontjat kell rogziteni.

A visszaérkezett tértivevényeket iktatas nélkiil, az tigyirathoz kell csatolni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési azonositdé évente eggyel kezdddden folyamatosan eggyel novekvd
egyedi é-évszam/sorszam (pl. é-2019/sorszam.) adategyiittesbol all.

Az érkeztetés papir alapu kiilldemények esetében az érkeztetd bélyegzd lenyomatanak a
boritékon/iraton valo elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetd szam, melléklet)
kitoltésével torténik.

Az érkeztetési nyilvantartdsban minimalisan a kdvetkezd adatok rogzitése kotelezd:
a kuldo neve,
a beérkezés idépontja,
konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod, ragszam),
koézponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szam,
a Hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezobdol kiosztott érkeztetési azonosito.
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92. Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett

kiildeményeket — iktatas elott megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithatdé meg, tigy a kiildot —
amennyiben az elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésobb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol és
a Hivatal altal hasznalt formatumokrol. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg a fentebb emlitett modon, ugy a kiildot
értesiteni  kell az értelmezhetetlen elemekrél ¢és a hianypotlds —sziikségességérdl,
lehetdségeirdl. Az elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett iraton
szerepld elektronikus aldirds érvényességét az elsd esetben ellendrizni sziikséges, az
ellendrzés tényét ¢és eredményét az Onkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszerben
rogziteni kell.

93. Az elektronikus iratot alairé azonositasa az elektronikus alairas ellendrzésének a keretében, a

hitelesitésszolgaltatdo Utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldiras nem érvényes,
abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.

94. A Hivatali e-mail cimére (....@phkarcag.hu) érkezett elektronikus kiildeményeket az

ligyintézd kinyomtatja, majd az iratkezel¢ szoftverben érkezteti. Ezt kovetéen az
elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

95. A nem a kozponti e-mail cimre érkezO, de iktatast igényldé hivatalos elektronikus

96.

99.

kiildeményeket az tigyintézok kotelesek tovabbitani az el6z6 pontban meghatarozott e-mail
cimre.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — az alabbiakban felsorolt kivételekkel —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani €s kezelni:
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat, szamlakat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
munkaiigyi nyilvantartasokat,
bérszamfejtési iratokat,
a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
a visszavarolag érkezett, tin. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
a tananyagokat, a tajékoztatokat,
kozlonyoket
sajtotermékeket
az idvozlo lapokat,
az eldfizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ligyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni.
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Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatariddés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idoépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatdsa az elektronikus/papiralapu iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel
egyidejileg az iktatobélyegzd lenyomatdnak az iraton valod elhelyezésével, a bélyegzd
rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges,
az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az iktatobélyegz6 hasznalata nélkiil kell az
iraton feltiintetni.

. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a Hivatal nevét,

az iktatas évét, honapjat, napjat,

az iktatas sorszamat, alszamanak helyét (el6szamot),
mellékletek szamat,

az eléadojat,

ugytipust.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritolap vagy csatolt iires lap nem iktathatd. Az
iktatészamot az irat mellékletére is fel kell jegyezni. Tobb melléklet esetén, ha a mellékletek
egyben tartasa Osszefiizéssel megoldhatd, az iktatoszdm feljegyzését elegendd az dsszeflizott
iratcsomo fed6lapjan elvégezni.

Tartds ilizemzavar esetén a papiralapu iktatokonyvben sorszamot ceruzaval beirni, liresen
hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas mddon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal Ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a papiralap iktatokonyvben a bejegyzést 4athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen (a javitds ténye nyilvanvalé legyen, majd
kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazolni kell).

Az oOnkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer hasznalata esetén a modositasokat,
tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd tigyintézd/ligykezeld azonositojaval és
a javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas iktatoszama nem hasznalhat6 fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak
megfelelden hasznélaton kiviil kell helyezni.

A Hivatal automatikus iktatast nem alkalmaz.

Elézményezés (iratok csatolasa, szerelése)

Iktatas eldtt az tligykezelonek meg kell allapitania, hogy van-e elézménye az iratnak.
Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az eldzmény
kovetkezO alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években)
van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az
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iktatokonyvben az eldirat iktatdoszamat, az eldzménynél az utdirat iktatoszamat. A szerelést
papir alapu tligyirat esetében az eléado iven jeldlni kell.

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

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1j irat el6-irata,

de annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot
csatolni kell. Az 1ligy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatolast és a csatolds megsziintetését az eldadoi iven ¢és az
iktatokonyvben jeldlni kell.

Ha az ligy lezardsa utadn az Osszetartoz¢ iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben jeldlni kell.

Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben, amikor az
eloiratok nem szerelhetok, azok hollétét és iktatoszamat fel kell tiintetni az eldadoi iven és
az iktatokonyvben. Ha az eldirat irattdrban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az
tigykezelO, ha pedig az elézmény az ligyintézonél van, az ligyintézo koteles azt az utdbb
érkezett irathoz szerelni.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatokonyvon beliill az iktatoszamokat minden naptari év elején 1-gyes sorszammal
kezdddden folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal — szdmkeret alkalmazasa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Az iktatds sordn kotelezO a sorszamos é€s alszdmos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallé sorszamot, azaz
foszamot kap. Az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos,
zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az iigyben keletkezd
tovabbi iratvaltds a fOszam alszdmain keriil nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan
szdmu alszam tartozhat.

Papiralapu iktatokonyv esetén, amennyiben az alszdm rovat betelik, az iktatast iktatolapon
kell folytatni. Az iktatolap adattartalma megegyezik az iktatokonyv adattartalmaval.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatirozatokat. A
hatérozatra érkezd fellebbezés — mint beérkezd irat — 0j alszamra kertil.

119.Az iktatészam felépitése:

szervezeti egység, iktatohely vagy iktatokonyv azonositoja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam,
per-jel, négyjegyt évszam (pl.: PH/22-18/2019)
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Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni.

120. Az iktatészamban szerepld azonositokat a jegyz6 adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartasi
jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében feliil kell vizsgalni.

Iktatokonyv

121. A Hivatalndl az iktatds az Onkormdnyzati ASP iratkezelési szakrendszerben évente
megnyithato iktatokonyvben torténik. Az iktatds az SZMSZ-ben meghatarozott modon, az
Igazgatasi és Szocidlis Iroda Igazgatasi Csoportjanak ,,Iktaté Iroda” szervezeti egységénél
torténik. Az Iktatd Iroda az informatikussal egylittmiikodve gondoskodik a targyévi
iktatokonyvek megnyitasarol, zarasarol, az adatallomanyok kezelhetdségét, megdrzését
biztosito szakszerl kezelésérdl.

122. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam,
- iktatas idépontja,
- kiildemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének idépontja, modja,
- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozodja,
- kiildé megnevezése, azonositd adatai,
- cimzett megnevezése, azonositod adatai,
- ¢érkezett irat iktatoszdma (idegen szam),
- mellékletek szama,
- lgyintéz0 szervezeti egyseg €s az ligyintéz0 megnevezese,
- irat targya,
- el6- és utoiratok iktatdoszama,
- kezelési feljegyzések,
- lgyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés idépontja.

123. Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaloirdl a kormanyzati ASP rendszer kitoltési
utmutatoja részletesen intézkedik.

124. Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet — papiralapon és elektronikus
formaban egyarant — az iligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Az
iratforgalmat minden esetben gy kell dokumentdlni, hogy egyértelmiien bizonyithatd
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

125. Papiralapu iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le
kell zarni. Lezaras utan az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhoz a kovetkez6
évben érkezett valasziratot mar 0j f0szdmra kell iktatni, és az eldzményt szerelni kell.

126. A papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden a jegyz6é vagy az iratkezelésért kozvetleniil
felelds szervezeti egység vezetdjének aldirdsaval, tovabba a hivatalos bélyegzd
lenyomatéval (korbélyegzd) lenyomataval hitelesiteni kell.



22

127. Az dnkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszerben az iktatast az év utols6 munkanapjan, az
utolso irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni. Onnantdl sem fOszamra, sem alszamra nem
lehet tobb iratot iktatni.

128. Az onkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer alkalmazisa esetén az iktatokonyv
zarasanak részekeént el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatdlloményainak és az elektronikus dokumentumoknak az év utolso
munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozoéra
elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmenteni.
E feladat elvégzéséért az ASP szolgaltoja és lizemeltetdje a felelds.

A zarés részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv papiralapra kinyomtatott
hiteles masolatat is. A kinyomtatott példany esetében gondoskodni kell annak
fonyilvantartd konyvbe torténd felvezetésérdl.

129. Az iktatokonyv hiteles lezarasat kovetden az ASP szolgaltatoja és tizemeltetdje a Hivatallal
egylittmiikddve gondoskodik az elektronikus érkeztetokonyv adatdllomanyanak, az
elektronikus iktatokonyvek ¢és azok adatdllomanyainak valamint az elektronikus
dokumentumok lezart idébélyegzdvel ellatott archivalasardl és a biztonsagi maésolat
elektronikus adathordozon, tlizbiztos helyen torténd tarolasarol.

Iktatasi segédeszkozok

130. Az tigyvitel segédeszkozeként,
- az lgyirathoz tartozo iratok iktatdsanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére;
- az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitasok rogzitésére;
- az iratok fizikai egységének biztositdsara eldadoi ivet kell hasznalni. Az el6adoi ivet a
hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

131. Elektronikus iratkezelés esetén az eldaddi ivet az ASP iratkezelési szakrendszer az
iratkezelés ¢és Ugyintézés rogzitett adatainak felhaszndldsaval elektronikus uton
automatikusan késziti.

132. A papiralapu iratok iktatdsdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el
kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

133. Papiralapt iktatas esetén az ligyirat targya, illetleg az iigyfél neve és azonositd adatai
alapjan név-, helynév- és targymutat6 konyvet kell vezetni.

134.Az tigyviteli program az ligyirat targya, az iligyfél neve és azonositd adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat Gtjanak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi
lehetdségeket biztosit (mutatokonyv).

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)
135. Az intézkedést igénylé beadvanyokat az Iktatd Iroda tigyintézoi szignalasra el6készitik, és a

szignalassal megbizott vezetdnek tovabbitjak. Az érkezett ligyiratok szignalaséara a jegyzo, az
aljegyz6 és az erre felhatalmazott iroda- és csoportvezetok jogosultak.
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Az irat szignaldsara jogosult

kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (hatéridd,
stirgdsségi fok stb.), melyeket a szignalds idejének megjeldlésével a beadvanyon/iraton
(irasban) rogzit.

Az iratért a kijeldlt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijelolt — ligyintézd, vagy szervezeti
egyseég vezetdje a felelds.

Tovabbitas az iigyintézohoz, iigyintézési feladatok

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az tigyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az 4dtadas-atvétel igazolasa torténhet papir alapon és/vagy elektronikus médon.

Elektronikus Uton az ligyintéz6i jogosultsdig megnyitdsdval az Onkormanyzati ASP
iratkezelési szakrendszer automatikusan rogziti, napldzza az atvétel idopontjat és tényét.

Szignalés utan az Iktat6 iroda munkatarsa kézbesiti az eldadok részére a kiszignalt iratokat.

Az ASP iratkezelési szakrendszerben mind az elektronikus mind a hagyomanyos tuton
tovabbitott irat elektronikus kézbesitokonyvben az ligyintézd személyi szdmitogépén tortént
visszajelzéssel keriil atvételre, amelynek segitségével a szignalast végz0 vezetd pontosan
megallapithatja, kinél és milyen munkafizisban van az adott irat, ami a hatarid6 figyelést
jelentésen megkdnnyiti.

Az ligyintézd iktatdszdm szerint lapszamonként ellendrzi az altala atvett iratokat. Meg kell
vizsgalni az iratokat abbol a célbdl is, hogy az iktatast végzd iratkezeld elvégezte e a
szlikséges teendOket (pl. szerelés, csatolds, illetékkezelés stb.), végrehajtottak-e a korabbi
utasitasokat, sziikség van-e a szokasostol eltérd, kiilonleges eljarasra.

Az iratkezelés soran az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket tartalmaz6 ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre és az eléadoi
ivre nem megengedett.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegzojét kell hasznélni.

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentaldé mindsitett
vagy fokozott biztonsagl elektronikus alairast és mindsitett idébélyeget kell alkalmazni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadméanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi joggal rendelkezé személyek korét a jegyzo
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hataskorébe tartozo allamigazgatasi hatosagi ligyek kiadmanyozasi rendjérél sz616 szabalyzat
szabalyozza.

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

»Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

»sima”, jajanlott”, ,tértivevényes”, ,,els6bbségi” kiildemény stb.

,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekli adatok megismerését.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyéaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel,

a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

a kozigazgatasi hatdésag a kozigazgatasi felhasznédladsra vonatkozd kovetelményeknek
megfeleld elektronikus alairassal latta el,

a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szo6lo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus koziratnak mindsiill és az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nem mindsiil kiadméanynak:

az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd: a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a
kiadméanyozo szerv bélyegzOlenyomata, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirdsmintija és a
kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
— figyelemmel az iratok mésolédséra, hitelesitésére vonatkozo6 szabalyokra — a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

Az eredeti iratrol készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat
valamennyi oldalan szerepel:

,»Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék,

Hivatalos bélyegzd lenyomata,

Szervezeti egység vezetdjének vagy az altala kijelolt személynek alairasa,

Datum.
Amennyiben a tobb oldalbol 4allo hiteles masolat elkészitése megoldhaté az iratok
hitelesitett egybeflizésével, abban az esetben az irat mindegyik szdmozott oldaldnak
tartalmaznia kell az iktatoszamot is. Az 6sszeflizott dokumentum els6 oldalan a fentieken
kiviil fel kell tiintetni, hogy a dokumentum hany szamozott oldalt tartalmaz.
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Személyi azonositd nélkiil kiadott okiratrol készitett hiteles masolat esetében a zaradékon
,, Az eredetivel megegyez0 hiteles masolat” szerepel.

A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol a papiralapi dokumentumokrol elektronikus
uton torténd masolat készitésének szabalyairdl szolo 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletben
foglaltak szerint lehet hiteles elektronikus masolatot késziteni. Az elektronikus kiadméany
hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentald mindsitett elektronikus alairast kell
alkalmazni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol az érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell
vezetni.

Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa

A Hivatal hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositassal
ellatott bélyegzdkrdl, valamint a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol az
iratkezelésért felelés szervezeti egység arra kijelolt munkatarsa (tovabbiakban bélyegzo-
nyilvantartd) nyilvantartast koteles vezetni. A Hivatal a hivatali mikodés tamogatisa

érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat (datumbélyegzd, névbélyegzo
stb.).

A bélyegzd —nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a bélyegzo-nyilvantartas sorszama,
a bélyegz0 lenyomata és a lenyomat szoveges leiréasa,
a kiadmanyoz¢6 alairdsmintdja,
az atvevo neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,
atadas és atvétel idépontja,
atado €s az atvevo alairasa.

A bélyegzé-nyilvantartd konyvet az iratkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje
alairasaval hitelesiti.

A bélyegzdk rendeltetésszerli haszndlataért a kiadméanyozasi jog gyakorldja a felelds. A
bélyegzok kezelésénél esetlegesen felmeriilé szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan Orzés,
visszaélés, mulasztds stb.) szabalytalansagi eljards keretében kell kivizsgdlni, amelynek
eredményérdl a bélyegzo-nyilvantartot és a bélyegzo-nyilvantartdé konyvet hitelesitd vezetot
tajékoztatni kell.

A hivatalos visszaélésre alkalmas bélyegzodt zarhato helyen, illetéktelen személy hozzaférését
kizarva kell tartani. A bélyegz6t napkodzben is gy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza. A tobb személy altal hasznalt bélyegzdt hasznalat utidn
azonnal a kijelolt bélyegzdtarolasi helyre kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult személy tdvolléte miatt a munkakori
feladatainak atadasa sziikséges és a munkakdrt atvevé személy a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejlileg at kell adni a bélyegzdket is.

Uj bélyegz6t az SZMSZ-ben meghatérozott szervezeti egységtél, az Aljegyz6i Irodatol a
jegyz0 eldzetes jovahagyasa utan, irasban lehet megrendelni. A bélyegz6-nyilvantartd a
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megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegz6 a bélyegzd-nyilvantartas szerint melyik
sorszamot kaphatja. Az Aljegyz6 Iroda az elkésziilt bélyegz6t bevételezi és minden esetben a
bélyegz6 nyilvantarto részére adja at, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja a megrendeldnek.

Az elhasznalddott, elavult bélyegzok selejtezésérdl és megsemmisitésérdl az Aljegyz6i Iroda
intézkedik. A megsemmisités elott a hivatalos bélyegzordl lenyomatot kell késziteni és azt a
megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvvel egyiitt kell meglrizni. A selejtezés tényét a
bélyegzd- nyilvantartasban is jelolni kell.

A jegyz0 évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a hitelesitési eszk6zok hasznalati rend;jét.

Az iratsokszorositas és a nyomdai eléallitas szabalyai

Sokszorositani kizarolag a hivatali ligyintézéssel Osszefiiggd iratokat, anyagokat lehet. A
hivatali munkdval Ossze nem fiiggd, a hivatalon kiviil végzett oktatasi vagy tudomanyos
tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositdsat a munkaltatéi jog gyakorldsara jogosult
vezetd engedélyezheti.

A masolo- és sokszorositogépet a szervezeti egység vezetdje altal megbizott személy kezeli.
Ha a vezet6 a gép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden
munkavallal6 maga végzi.

A nyomdaba kiildétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot jovahagyo
vezetd jogosult engedélyt adni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az tlgyintéz0 koteles gondoskodni a kiadmany expedidlasardl, a kiadméanyt és esetleges
mellékleteit koteles kézbesitésre megfelelden el6késziteni.

A kiadményozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

Az irat elkiildése eldtt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitést, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
az dnkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézo nevét,
a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,
az irat targyat,
az irat iktatoszamat,
a mellékletek szamat,
a cimzett nevét, azonosito adatait,
az ligyet inditd beadvany hivatkozési szamat.



27

172. A kiilldeményeket lehetdleg még az atvétel napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
kell tovabbitani.

173. Az iratokat az ligyintézok tovabbitjak. Az ligyintéz0 az irat atvétele utan koteles:
- az iratot a cimzettnek — az ,,azonnal”, illetve a ,,silirgds” jelzéssel ellatottakat soron kiviil —
tovabbitani,
- az ASP szakrendszerben a tovabbitas megtorténtét feljegyezni,
- az eldadodi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) idépontjat feljegyezni,
¢s alairni.

174. Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovéabbitani. A kiildeményeket
elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell atadni a tovabbitast végzo
szervezeti egység részére. Tértivevényes feladas esetén a boritékhoz kell tlizni a kitoltott, a
kiildemény iktatoszamat is tartalmaz6 tértivevényt.

Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra szolgald igazolast az irathoz kell
rogziteni.

175. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
- akiild6 szerv megnevezését és cimét,
- az irat iktatdoszamat,
- acimzett megnevezését €s cimét,
- atovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,,s. k.”, ,,slirgés”, ,,ajanlva”),

176. 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 ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl
sz616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelden,

- kilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

- elektronikus Uton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolés biztositasaval,

- elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
iigyintézés befejezéseérdl, a letoltési lehetdségekrodl, és hitelesen naplozza a letoltést.

177. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Az
elektronikus tértivevényeket — iktatas nélkiil — az ligyirathoz kell mellékelni.

178. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kozponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles véltozatat a Hivatal postai
uton koteles megkiildeni a cimzettnek.

179. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, dokumentaltan — az
ligyirathoz kell mellékelni. A visszaérkezett tértivevényen a kiilldeményt atvevd személynek a
visszaérkezeés idOpontjat jol lathatéan fel kell tiintetnie €s azt olvashatd alairasaval igazolni
koteles. A kézbesitett kiildemények tértivevényeit — iktatds nélkiil, az el6adoi iven
dokumentéltan — az ligyirathoz kell mellékelni és maradanddé modon a kikiildott kiildemény
irattari példanyahoz kell rogziteni.
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180. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
iigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Az irat hataridoé-nyilvantartasba helyezése

181. Hataridoé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbensé intézkedés lebonyolitasa utan valik lehetdvé. Az iratot hatarid6-nyilvantartdsba
helyezni csak a kiadméanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével lehet.

182. A hataridot az iratkezeld rendszer megfeleld mezdjében és az eléadoi iven a munkanap
megjelolésével kell feltiintetni.

183. A hatarid6-nyilvantartasért felelés személy vagy szervezeti egység az atvett hataridozott
iratot koteles
- az egyéb iratoktol elkiilonitve hataridés dossziéban, irattartéban, a hataridéként megjelolt
idépont €s az iktatdoszam sorrendjében elhelyezni,
- a hataridé letelte napjan — ha idOkozben masként nem intézkedtek — a hatarido-
nyilvantartdsbol kivezetni €s az ligyintézének atadokonyvvel atadni.

184. A hataridé-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézd az
eléadoi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az ASP iktatokonyv megfeleld
rovataba koteles feljegyezni.

185. Elektronikus iratkezelés esetén a hataridé lejartakor mind a szigndldo vezetd, mind az
igyintézd automatikus figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az irat statusanal is
megjelenik.

V. FEJEZET
IRATTARAZAS
Irattarba helyezés,

186. Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

187. Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elott az
ligyintéz0:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartd kdnyvében
(munkakdnyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralaptl irat esetén ravezeti az iratra is),

- az lgyiratdarabokat alszdm szerint emelkedd sorrendben hianytalanul az eldadoi ivbe
helyezi,

- a feleslegessé valt mésolatokat, munkapélddnyokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras melldzésével, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megsemmisiti.
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Az irattarba helyezés alkalmaval az tligykezel6é koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az iigyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Az irattarba helyezés soran
az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni az irattarba helyezés idOpontjat.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal az iratok biztonsagos 6rzésének és gyors visszakereshetdségének érdekében
atmeneti és kozponti irattarat tart fenn.
A Hivatal mind a kézponti, mind az atmeneti irattarat a
Karcagi Polgarmesteri Hivatal 5300 Karcag, Kossuth tér 1. épiiletében helyezte el.
Az irattarakért felelds szervezeti egység az lktatd Iroda, az irattar kezelését az a teriilet
tigykezel6i végzik.

Atmeneti irattarba helyezhetdk a kettd, maximum &t évnél nem régebben keletkezett
elintézett, de az ligyvitelben még gyakorta sziikséges iratok.

Az atmeneti irattar iratait célszeri évkorok, irattari tételszamok azon beliil iktatdoszamok
novekvo sorrendjében Orizni.

Kozponti irattar alatt az iratképzd szerv 2 — 5 évnél régebbi, ligyvitelben mar csak ritkan
hasznalatos iratainak Orzésére, tarolasara szolgald, megfeleléen kialakitott helyiség értendod,
amelyben az iratokat rendezetten kell tarolni.

A koOzponti irattar miikodtetésével megbizott {igykezel6 e szabdlyzat -eldirdsainak
megfelelden:
Orzi és nyilvantartja a Hivatal 2, maximum 5 évnél régebben keletkezett iratait,
irattarban Orzott iratanyagrol irattari segédleteket vezet (gyarapodasi naplo, raktari jegyzék,
stb.),
gondoskodik a dokumentalt iratkdlcsonzésrol,
az illetékes kozlevéltar altal nem visszatartott, lejart 6rzési idejli iratokat dokumentéltan
(selejtezési jegyzOkonyv) selejtezi,
gondoskodik a nem selejtezhetd iratoknak az illetékes kozlevéltar részére torténd
dokumentalt (atadas-atvételi jegyzokonyv) atadasarol.

A koOzponti irattdrban dolgozé irattaros egyik legfontosabb feladata a konnyli, gyors és
biztonsdgos visszakeres€s biztositasa. Ennek érdekében az irattari terv alapjan kialakitott
irattari rendnek egyértelmiinek és attekinthetdnek kell lennie, tiikkroznie kell a szerv szervezeti
felépitését, a szervezeti egységeken beliili csoportositas alapja az évek, azokon beliil az iratok
irattari tételszamanak irattari terv szerinti sorrendje, ezen belill az iktatoszamok emelkedd
sorrendje, ez a rendszer megkonnyiti a selejtezést €és az iratok atadas-atvételét.

A Hivatalnal kijeldlt papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdl és mdas szennyezOdéstdl tisztdn tarthatdo, megfeleléen megvilagithatd, levegdje
cseré¢lhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmuvezetékek, a kiviil tamadt tiiztol és erdszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
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berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

A papir alapt iratok tarolasahoz az irattarban lehetdség szerint allanddan biztositani kell a
megfeleld paratartalmat (45 — 55 szazalék) és az allando hémérsékletet (1620 C).

Az iratanyag tarolasara az ligyintéz¢s soran és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgald tarolod
eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra a Hivatal hasznalhat specidlis irattarold
szabvanydobozokat vagy szalagos iromanyfedeleket, de a feddlemezek k6zé nem célszerti 15
centinél tobb iratot elhelyezni. Nem tarolhatok az iratok zsdkokban, kiilonféle méretii
dobozokban.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg, miianyag borito stb.

A célszerti helykihasznalas, valamint az adatvédelmi és az alloméanyvédelmi eldirasok
betartasa érdekében az irattdrban nem lehet tarolni oda nem tartozo6 iratokat (k6zlonyoket,
folyoiratokat), targyakat (pl. tisztitoeszkozoket, vegyszereket, selejtezésre varo alloeszkozoket
stb.), folyadékot.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé idotallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus
dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a kozponti irattdrban csak az irattari
tervben meghatarozott 6rzési idonek megfeleléen aktualizalt allapotot tiikrozé példanyt lehet
tarolni. Az adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozon
taldlhatdé informaciok meghatdrozott iddnkénti hiteles masolasardl, konvertalasarol,
atjatszasarol, kozponti archivalasarol. Az elektronikus adathordozdkon téarolt adatokrol
biztonsagi masolatot kell késziteni és azt egy térben elkiilonitett helyen kell tarolni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdlloméanyok, elektronikus dokumentumok ut6lagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megOrzési id6 lejartaig biztositani kell. Az
adathordozok olvashatosagi vizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni. A feladat
elvégzéséért az ASP szolgaltatdja és lizemeltetdje felelOs.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatat,
visszakereshet6ségét mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges
modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartds,
hitelesitett papirmdsolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

204. A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatarozza meg:

a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,
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vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld6 modszerrel kell irattdrazni, az {ligyirat egységét ebben az esetben az iligyviteli
rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

205. Az irattarban 6rzott személyes adatok és mindsitett adatok fokozott védelmet élveznek mind
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az adatkezelés, mind az adatbiztonsag terén. Az adatkezelének védenie kell az iratokat a
jogosulatlan  hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozatal, torlés, sériilés,
megsemmisiilés ellen.

Irattari iratok mozgasanak dokumentalasa, az irattari anyag nyilvantartasa
Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartasokat kell vezetni.

Az irattari segédletek két f0 csoportra tagolodnak: az iratanyag mozgaséaval kapcsolatos
segédletekre és az irattar belsO segédleteire. A segédletek készitését az iratanyag biztonsaga
indokolja. Az irattaros csak ugy vallalhat feleldsséget az irattarban 1év6 anyagért, ha pontosan
tisztaban van azzal, hogy mennyi és milyen Osszetételii iratot vett at, az egyes szervezeti
egységek vagy eléadok mit kdlcsondztek ki vagy tartottak vissza, milyen iratokat vett at az
illetékes levéltar. A segédletek segitik a gyorsabb iratkeresést, a raktarban valo eligazodast.
Az iratanyag mozgasaval kapcsolatos segédletek:

atadas-atvételi jegyz€ék (az iratok levéltarba adasa céljabol),

selejtezési jegyzeék (a selejtezés dokumentuma, a selejtezési jegyzOkonyv része),

gyarapodasi naplé (az atmeneti irattarbol a kozponti irattarba keriilt, illetve jogeldd

szervektol atadott iratok nyilvantartasat segiti),

fogyatéki napld (a selejtezésre, levéltari ataddsra vagy barmely mas okbol az irattarbol

véglegesen kiemelt iratok nyilvantartasa)

iratkdlcsonzési naplo (hivatalos célbol kolcsonzésre atadott, majd az irattirba

visszahelyezett iratok nyilvantartasa),

betekintési naplo (az iratanyag helyszini megtekintésének, a kutatdsoknak a nyilvantartasa).
Az irattar belsd segédletei:

irattari torzskonyv (irattar hiteles alapnyilvantartasa, amely az irattarba keriilés sorrendjében

tartja nyilvan az irattari anyag teljességét),

raktari jegyzék (az irattari terv szerint rendezett irattari anyag leltara, megadja az Orzés

helyét, az allvany, polc sorszdmat, az iratokat keletkeztetd szerv/ szervezeti egység nevét

évkorét, az iratok mennyiségét, a raktari egység /doboz, koétet, szalagos iromanyfedél/

sorszamat, a raktari egységben tarolt iratok irattari tételszamat, targyat, évkorét, egy éven

beliil els6 és utolsé iktatdszamat),

Az atmeneti és kozponti irattdrba addst és az irattari anyag kezelését — papiralapli, mas
adathordozon tarolt ¢és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

Az atmeneti irattdrakat mikodtetd szervezeti egységek a 2, maximum 5 évnél régebben
keletkezett irattari anyagot — a szabalyzatban meghatarozott eldirasoknak megfeleléen — a
kozponti irattarnak kotelesek atadni.
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A koOzponti irattdrba lezart évfolyamt tigyiratokat eredeti alakjukban, eldad6i ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, szalagos iromanyfedelekben, nyilvantartdsaikkal egyiitt,
novekvo évek szerinti idorendi sorrendben, az irattari tervben meghatarozott rend szerint lehet
elhelyezni. A koOzponti irattarnak atadandé iratanyagot atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell
atadni.

Az iratok kozponti irattarba vald atadasakor két példanyban kell elkésziteni az atadd
szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo altal alairt iratatadas- atvételi
jegyzokonyvet, amelynek melléklete a tételes iratjegyzék. Az atadas-atvételi jegyzokonyv €s
az iratjegyzek egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik példany az iratokat leadd szervezeti
egységé, amelyet az atmeneti irattarban kell megdrizni.

Az ligyintéz0k az munkakdri leirdsukban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos haszndlatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is
ellendérizhetd mddon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkélcsonzések dokumentalasara
nyilvantartdst kell vezetni (kOlcsonzési napld). Ennek vezetését az ASP iratkezeld
szakrendszere végzi.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol elektronikus nyilvantartast az ASP szakrendszer vezet,
iratp6tld lapot a hivatal nem hasznal.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok napldzas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend6 iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznaléd
elektronikus uton — az iratkdlcsonzés szabdlyainak betartdsaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kolcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iratkezeld rendszerben is rogziteni kell. A kdlcsonzési naplod
rovatai:

sorszam (évenként eggyel kezd6dd, folyamatos)

kolcsonzo neve,

irattari hely,

iktatoészam, tételszam, év,

irat targya,

kiemelés ideje,

a kiemelést végzo neve,

kolcsonzés hatarideje,

a visszahelyezés ideje,

a visszahelyezést végzo neve.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattari tervben rdgzitett Orzési 1d6 leteltével,
szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideji
értesitésével. A selejtezést célszerl jelentds irattermelésii szerveknél évente, kétévente; kisebb
irattermelésii szerveknél 5 évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdozponti
irattar tudomasaval és kozremiikodésével (ahol van) kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.
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A megOrzési hatarido lejartanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol —
az eloirt meglrzési idéig — csak az iigyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon
megorzesre.

Az iratselejtezést jegyzo altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatés
utan az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarahoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetéséért.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorolo tételszintli iratjegyzek.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjat mind az irattari mind az iktatasi nyilvantartas megteleld
rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi ¢és Dbiztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatdl
fiiggd egyéb modszerek alkalmazasaval gy kell megsemmisiteni, hogy utdlag ne lehessen a
tartalmukat megallapitani vagy helyreallitani.

A megsemmisitésre vard papir alapu adathordozokat zsdkokban kell elhelyezni. A zsakokban
mas alapanyagli adathordoz6, egyéb targy stb. elhelyezése tilos. A zsakokra a
megsemmisitendd iratanyagot elhelyezd szerv, szervezeti egység megnevezeését ra kell
vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszorddasa kizarhato legyen.

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

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése ¢és
megsemmisitése fizikai torléssel az 4ltaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsolddd metaadatok (iktatasi adatok) ,,selejtezett” megjeloléssel tarolandok, az iktatasi
adatok torlését is el kell végezni az ASP iratkezelési rendszerben.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden (4ltaldban 15 évi O6rzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel — az illetékes Magyar
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Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak
lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

A levéltar szamara atadando iratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, savmentes dobozokban az 4atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében, annak mellékletét képezOd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol
felvett jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, visszakereshetOség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas,
masolat kiadésa, kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

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

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriilt sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Hivatalnak ligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel még nem
rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadéas-atvételi hataridd a
levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek iddpontjat és a tovabbi
Orzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.

Az tugyviteli szempontbol még sziikséges visszatartott iratokat az irattarban elkiilonitetten
kell kezelni. A visszatartott iratokrol jegyzéket kell késziteni, amelybdl egy példanyt a
levéltarnak kell elkiildeni.

VI. FEJEZET ] ]
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kozponti elektronikus szolgaltato rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsara e Szabalyzatban
meghatéarozottak szerint — a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok teljesiilése esetén — keriilhet sor.

E szabalyzat rendelkezéseit az Onkormanyzati ASP iratkezelési szakrendszer
igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell
alkalmazni.

A Hivatal kijelolt szervezeti egységeinek, tisztviseldinek az ASP iratkezelési szakrendszeren
keresztlil érkezd elektronikus iratforgalom biztositdsara Hivatali Kapu hozzéaférési
jogosultsaggal kell rendelkezniiik. A Hivatali Kapu 1étesitésérdl, a Hivatali Kapu hasznalatara
feljogositottak és kotelezettek korének kijeldlésérdl a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatalon belilli felhasznalok — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek —
Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld az ASP iratkezelési szakrendszer altal
biztositott regisztracios feliileten a Hivatal képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu
Ugyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett ligykezeldk, tisztviselok) nevét és az
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Ugyfélkapu regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rdgziti az iigyfélkapus
hozzaférés egyértelmli hozzarendelése érdekében. A regisztracid eredményeként atadja a
Hivatali Kapuhoz tartoz6 azonositot és jelszot.

A Hivatal nevében torténd eljarasi jogosultsag megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld torli a nyilvantartasbol a korabban feljogositott személy azonosito
adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseldé nyilvantartast vezet a szerv
képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek
érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és
kotelezett munkatarsakat érintd valtozasokrol (Iétesités, modositds, megsziintetés) irasbeli
tajékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartds alapjan tantsithato, hogy egy
adott személy egy adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szerv nevében.

A Hivatali Kapu haszndalatara feljogositott és kotelezett munkatarsak minden munkanapon
kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek atvételérdl és érkeztetésérol.
Ennek érdekében az iratkezeld rendszer érkeztetd adatbazisdban rogzitik a Hivatali Kapubol
letoltott dokumentumokat. (Pl. az elektronikus uton benyujtott hivatalos iratot vagy a
kozponti rendszerbe torténd befogadds visszaigazolasat). A Hivatali Kapu hasznélatira
feljogositott munkatarsak - sziikség esetén — gondoskodnak a befogadott dokumentumok
papir alapra torténd kinyomtatasarol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak a kozigazgatasi hatosagi ligyben
keletkezett iratok esetében kiadasra keriilé értesitést az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
sz0l6 2016. évi CL. torvényben, (Akr.), valamint a vonatkozd 4gazati jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezeld rendszer adatbazisban kell tarolni.

Az elektronikus irat, elektronikus alairast koveten iktatas utan a Hivatali Kapu hasznalatara
feljogositott munkatars gondoskodik a kiadmanyozott irat elektronikus kézbesitésérol.

244. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a kiadmanyozott

245.

246.

irat kézbesitésérél. Az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténd tovabbitasat
igazold informacidknak, a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek, a kézbesitési
vélelem bedlltara vonatkozé tdjékoztatasnak az iratkezeld rendszerben torténd rogzitésérdl
az ASP iratkezelési szakrendszer automatikusan gondoskodik.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak - sziikség esetén - gondoskodnia
kell:
az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,
a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltara vonatkozo
tajékoztatas papir alapu masolatanak elkészitésérol, iigyiratban valo elhelyezésérol.

A hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapu
kiadmény postai uton torténd kézbesitésérol, ha
a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elott az ligyfélkapus
hozzaférési jogosultsaga megsziinik,
a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legalabb harom napon keresztiil nem tudja ellatni (lizemzavar),
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- ezt a cimzett kéri,
- jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

247. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetden az ligyiratot a papir alapu iratok kezelésére
vonatkozo6 eldirasok szerint kell kezelni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

248. Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell nyitni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés 24 oran keresztiil
akadalyba iitkozik.

A rendszergazda az iratkezelési rendszer ilizemzavara esetén soron kiviil értesiti az
iktatohelyeket az iratkezelési rendszer ledlldsar6l ¢és arr6l, hogy az Iratkezelési
Szabalyzatban az iratkezelési rendszer ilizemzavara esetére meghatarozott eldirdsoknak
megfelelden kell eljarni. 9. sz. minta tartalmazza az iizemzavar dokumentalasat, okanak
tényét.

249. A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t0l kezd6dd iktatbszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, Ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24
orat.

250. Az eldz6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel
ellatott papiralapi iktatokdnyvek beszerzésérél és nyilvantartisarol, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsarol az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

251. Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészdm, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés™ rovataban.

252. Az lizemzavar megszlinését kovetden minden ligyiratot, a Hivatal iratkezel6 rendszerébe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

253. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso
szamot kovetd aladhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezdrdsadt — Ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egysé€g
vezetdjének/iigykezeldjének alairdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.
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VII. FEJEZET

INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA
ESETEN

Megsziino szerv iratainak kezelése

A Polgarmesteri Hivatal feladatkérének megvaltozasa, valamint példaul kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése vagy a szerv megsziintetése esetén a
feladatot atvevo szervnek, helyi onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett dnkormanyzat
irattari anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irdsban értesiteni
kell.

Megsziino szervezeti egység iratainak kezelése

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiilldeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell
adni a megsziing szervezeti egység feladatkoreit atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban
atvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsziind szervezeti egység Onallé iktatokonyvvel rendelkezett, az
iktatokonyvében a végleges atadas jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 tigyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatdszamanak és az iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

Ha a megszling és az atvevd szervezeti egység egy iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben
az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell

Amennyiben a megsziind szervezeti egys€g feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az irattari anyagot — az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint — az atadott
feladathoz kapcsoloddan kell megosztani. Ha valamely oknal fogva ez nem lehetséges, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes iratokra vonatkozo igényt
masolat készitésével, vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

A megsziind szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokdnyv esetében az atvevd szervezeti
egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszind szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a kozponti irattdrban kell elhelyezni.

Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadméanyozo,
iigyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatas
eredményérdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.
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VIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. év junius 1-jén 1ép hatdlyba

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a Karcagi Polgarmesteri Hivatal

262.
1376-4/2018. szamu, 2018. 04. 17. napjan kiadott Egyedi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat

263.
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1. szdmu iratminta
SZerv megnevezese
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idOpontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja:  (datum)
Az alapul vett jogszabalyok?:

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem:  (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége:  (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.
k.m.f.

P.H.

ellendrz6 vezetd alairasa

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eloirt szovegii bélyegzo
lenyomattal alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat
célszerti igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni,
s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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2. szamu iratminta
SZerv megnevezese

Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egyseg ¢s helyiseg megnevezese)
Atado:

(atado szerv megnevezése)

(atadasért felelds vezetd €s beosztasanak megnevezése)
Atvevo:
(atvevo szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd és beosztdsanak megnevezése)

Atvétel targyat képezd iratanyag:

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atad6
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az datadasi egységek szintjéen késziil: lehet tételszinti,
raktari egységszinti, és darabszintii. Az dtadasi szint meghatarozdsandl fontos szempont, hogy az
atado és atvevo felelossége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az
dtmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas, az iigyintézok hivatal
dtadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.
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3. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK
IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
ugykor | agazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A selejtezési

jegyzokonyv

melléklete a kiselejtezésre  javasolt  iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszerubb selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzokonyv
szovegébe belefoglalni.
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4. szamn iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/Orz0 MEZNEVEZESE. ... .uuuieiit it

Az irategyiittes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb

sorszam | megnevezes évszama azonosito

Az iratjegyzéken szereplo irat-egyiittes raktari egységeinek szamozdsdat 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 végso szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egység szintil iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz, egyéb
dtadas-atvételi jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topogradfiajanak) adataival
kiegészitve az irattari anyag nyilvantartasara is.
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5. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

terjedelem ...
(6sszesen oldal, lap, stb. és iratfolyométer)

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

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratok szintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal adtadas-atvételi, illetéleg eléadoi munkakér atadasi jegyzokonyvek
mellékletekeént.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii haszndlni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus masolatok is.
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

6. szamu iratminta

a kolcsonzott irat a a a kolcsonzési | visszavétel | visszavevd | megjegyzés
kolesonzd | kolesonzés | kolesonzd hatéridd ideje alairasa
célja alairasa
iktatoszama | targya irattari helye neve betekintés, év, ho,nap | év, ho, nap

és irattar kolcsonzés,

tételszama neve/allvany./polc/ ligyintézés,
doboz/csomo stb. csatolas,
sorszama masolat-

készités
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7. szamu iratminta

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitoltd személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kdzalkalmazott, szerzédéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetoje:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:
Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Tel.sz.:

Tel.sz.:

Alkalmazas igénylés

alapjog

modositott jog

Hrternet:

Eovab alkalmazis:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-el jeldlje a megfelel6t)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezelO sajat magéanak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Irattaros

Ugyintézd

Lekérdez6

Helyettesito

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

Kit (kinek a szerepkore):
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kér6 vezeto:
Helységnév és datum:

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyzo
2. pld.: rendszergazda

év ... ho ... napig

Engedélyezo (jegyz0):
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8. szamu iratminta

Szerv neve
Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezel6 szoftverhez

£ 1 (01 o RO UP RPN
[gényld Munkakore € DEOSZIASA: ......ccvviviiiiiiiiiciieie s
[gényld hivatall @ZYSEEE: ...oiviiiiiiiiieii s
Az igényl6 munkajahoz sziikséges jogosultsagok:
iktatd
érkeztetd
irattaros
lekérdez6
HUM iratkezeld
VAL iratkezeld
minden jogosultsdg érvénytelenitése
eerireeie e SZE€MELY jogosultsagaival
mindenben egyez0
uj felhasznal6 létrehozasa
Karcag, 20.... ccooviiiiiiiii e

szervezeti egység
vezetojének alairasa

A vélasztott jogosultsagokat jovahagyom, a beallitasokat elvégeztem.

rendszergazda
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9. sz. minta
ELEKTRONIKUS IKTATORENDSZER UZEMZAVAR ESETEN
Iktatoszam:
Targy: lizemzavar meghatarozasa
Uzemzavar bekdvetkezésének idépontja: [ddtum]

Uzemzavar varhato elhéritasanak idépontja:  [ddtum]

Uzemzavar okanak tipusai (A megfeleld rész ,.x”-vel jellhetd):
D ASP kozpont ledllas
D Internet kiesés, Internet szolgaltatdé miatt
Internet kiesés, Internetet biztositd eszkoz fizikai meghibasodasa miatt

Internet kiesés, Internetet biztositd eszkoz szoftveres meghibasodasa miatt

— .33 /3

Egyéb probléma miatt: ..... ..o

A felmeriilt lizemzavar soran a sziikséges személyek értesitése ¢€s papir alapt iktatasra és
érkeztetésre torténd atvezetése megtortént.

rendszergazda



