Iratkezeléesi Szabalyzat

Hatalyos 2022. marcius 1. napjatol




A koziratokrdl, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvényben 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva az Ikladi Polgarmesteri

Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2022. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.

PH.

Nemzeti Levértar
igazgato



A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény alapjan
készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor mddositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben valamint a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen széllithato kiilldeményekrdl sz6l6 335/2012. (XII.

4.) Korm. rendeletben el6irtaknak megfeleld iratkezelési szabalyzatot adom ki az alabbiak szerint:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: lkladi Polgdrmesteri Hivatal

Szervezet cime: 2181, Iklad Raday tér 1.

Iratkezelés modja: kdzponti

Iratkezeld szoftver hozzaférésijogosultsag kezeld: jegyz6/megbizott ligyintézo
Elektronikus aldirasok nyilvantartasanak vezetdje: jegyz6

Kiildemények felbontasara jogosult: jegyz6

E-mailben érkezett kiilldemények kezelési mddja: nyomtatas utan papirként
Szignalasi jogosultsag: jegyzo

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és eléadoi iven

Kozponti irattarba adas idopontja: 5 év utan

Torvényi, rendeleti eldirdsok

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

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

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo, tobbszor modositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szo6l6 2015. évi CCXXII.

torvény,



az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet,
az dnkormanyzati ASP rendszerr6l szolo 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.



Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Ikladi Polgarmesteri Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve

onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

A szabalyzat hatalya kiterjed tovabba az

e Ikladi Polgarmesteri Hivatalra,
o Iklad K6zség Onkormanyzatara,
e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ikladra,

¢s a fent felsorolt szervek altal fenntartott kdltségvetési szervek altal keletkezett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat, amelyek
biztositjak a papiralapu és az elektronikus iigyiratok egységének megorzését, kezelhetoségét, hasznalhatosagat
és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol rendelkezé, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt.



Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(l iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzoje feliigyeli.

A jegyz6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangiaért, az iratok jogszerl, szakszeri, és biztonsdgos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattdr kialakitasaért €s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

az elektronikus ligyintézés végrehajtasdhoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,
az elektronikus ligyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti modositasarol, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenorzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférésijogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért. az iratok szakszerii
és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért

az iratok szakszert és biztonsdgos megdrzésére alkalmas helyiség (irattar) kialakitasaért, miikddtetéséért
az illetékes kozlevéltarral torténd egyiittmitkodésért

az iratanyag szabdlyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért

a maradando értékii iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattari tervben meghatarozott 6rzési
id6 lejarata utani levéltarba adasaért

a jegyz6 felelds az elektronikus iktatasi rendszer megfelel6 dokumentaltsagaért

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezelé szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldéan kell dokumentalni. A

dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjdban meghatarozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast biztosit, valamint a Hivatal altal

hasznalt alairas bélyegzdkrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok

pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.



A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazéséaval iktatni kell.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az 1ratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos iigyre egy
adott (egyedi) targyra vonatkozoé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett
tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egyiitt kezelése az el6addi ivben torténik. Az eléadoi ivben a kezddirat a legalso,

a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus tligyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az dnkormanyzat irattari
anyagba tartoz6 egyéb iratokat még irattarba helyezésiik elott az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe

sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott {igyiratokat az irattarban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa ¢és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, €s az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az onkormanyzati ASP IRAT elnevezési iratkezel

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6 adatbazist, mind az abbol kinyerhetd
papiralapu iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien

bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.



Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijel6lni, illetdleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok tarolasa
az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belso ligyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A helyi 6nkormanyzat dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant.

Az tgyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést tgy kell
biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralaptt dokumentumro6l torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az

alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjdn az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitdsok

alkalmazhatok:

o Sajat kezl felbontasra!™,

e Mas szervnek nem adhat6 at!”s

e _ Nem masolhat6!”

e  Kivonat nem készithet6!”s

e  Elolvasas utan visszakiildendd!™s

e Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével), valamint mas,

az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitdas. A kezelési utasitasok nem

korlatozhatjak a kdzérdeki adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly mdédon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,
a megOrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum



létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmli azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A mentési rend
kialakitasat és végrehajtasat az 6nkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndlojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus

iktatorendszer Uizemzavara esetén

Papiralapti iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal fogva
az iratkezeldk szamara az iktatorendszerhez valo hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba titkozik.

A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott mind a bejovo, mind a kimend és belso iratforgalom
esetében iratokat, az adott évben 1-t6l kezdodd iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4
orat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa
meghaladja a 24 6rat.

Az eléz6 pont szerint nyilvéntartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jeldlést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérsl
és nyilvantartasarél, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartisarél az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv 'Megjegyzés' rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetdéen minden iigyiratot, az elektronikus iktatoérendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsonosen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal és a szervezeti egység
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdészammal zarul
a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat --- gy, mint a megnyitasat a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezeldjének alairasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar esetén hasznalt
iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapa iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot



iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely maés
modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakori leirdsdban erre felhatalmazott

személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevo dolgozo az atvétel tényérol az

iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidon tul érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo, munkakori

leirasaban felhatalmazott személy/személyek, jogosult/jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az 6nkormanyzati ASP rendszerén keresztiil érkezd
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgés” jelzésti hatosagi kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért
felel6s szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

e acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,
o akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonosito jel megegyezoségét,

e iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

e a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tigyfél iigyintézési rendelkezéseinek
egyezOségét,

e adokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,

e tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok

alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy ligyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.



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

ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a felad6é nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6

utan selejtezni kell.

Sériilt kiilldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett

formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

o nem a kozzétett formatumban van, vagy

o nem a Hivatal altal az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént, abban az
esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

o A kiildot ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok 4ltalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegz6ho6z kapcesolodo kdvetelményekrol
rendelkez6 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet értelmezései az iranyadok.

Ha a benygjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiild6t - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezést6l szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus killdemények
esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildott a biztonsagi kockazat miatti
feldolgozas elutasitasrél az alabbiak szerint értesiti:

e ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetéségén, az ott el6irt modon,

e ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

e cgyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot
tartalmazo beadvany vagy ismétlodés az adott kiildotol.



A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények felbontasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonositdé adatok pontjaban
meghatarozott modon a jegyzo végzik.

A bontast kovetden a kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakdri leirasukban megbizott igyintézok latjak

el érkezteté-bélyegzovel.

Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

e a mindsitett iratokat,
e az ,s.k.” felbontasra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére szo0l6 kiildeményeket,

e azokat, amelyek egyébként névre szolnak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A felbontés nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az altala atvett hivatalos

kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eldadoi iven -- a keltezés pontos

megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatdo meg, ugy a
kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol, és az
Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az onkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell

tekinteni.

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetoleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltlintetni, €s a pénzt és egyéb értéket elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.

Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy fizddhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legen. Papiralapt irat esetében a benyujtas
id6épontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont
az iranyado.

A kiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett
jegyzékonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes



iratkezel6hoz, és a mindsit6t mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét kdteles rogziteni az atvétel
datumanak megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapti és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdalisan az érkezett kiildemény sorszdmanak, kiild6jének, az
érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kod,
ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa fiiggetleniil az irat adathordozojatol az iratkezeld szoftverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dden folyamatos.
Az lizemzavar esetén alkalmazando papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkezteté konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6é altal kiilon utasitisban

megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyz0 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezett
elektronikus kiilldeményeket az iigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt kovetoen
az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapti iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyzo altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezo
hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintéz6k kotelesek tovabbitani a megfelelé e-mail cimre.

Az iratok érkeztetése az ASP rendszeren keresztiil az alabbi modon torténik:

o az érkezett kiildemény kiildéjének érkeztetdjének belséd cimzettjének az érkeztetés datumanak
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és
érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az érkeztetd konyvben torténik.

e aszervhez érkezett killdeményt:

= acimzett

= akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy

* automatikusan az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer
bontja fel

e akiilsnb6z6 dokumentumok érkeztetésére a Feladatok fémeniiben az Erkeztetés meniipontban van
lehetoség

e _a dokumentum fizikai adathordozon érkezik az ,,Uj érkeztetés” vagy az ,,Uj érkeztetés-bontas”
lehetdsegek koziil kertil kivalasztasra az adott helyzetnek megfelel6 érkeztetési forma

e _ ha a dokumentum elektronikus adathordozon érkezik ,,a Dokumentumok fogaddsa” meniipontot
kell valasztani



e a partner felvétel fiilon tudunk tigyfelet, cimet valasztani innen van lehet6ség a mar rogzitett
partnernek értesitést kiildeni a sajat iigyével kapcsolatban

e az Erkeztetés meniiben jelolhetd ,,a téves cimzés™ vagy ,,a sériilt” jelzés

e itt van lehetdség atvételi elismervény generdlasara

e _az1j érkeztetés esetén a kdvetkezo feladat a bontas az érkeztetett killdemény bontasra tovabbitodik

Az ligyintéz0 kijelolése (szignalas)
Az érkezett lgyiratok szignalasara az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban meghatarozott
személy. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartos idOtartamra a jegyz6 atruhazhatja.

Automatikus szignalas valosithatdo meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes ligyintézOk altal hasznalatos
iigykorok, mas azonositok és az iigyintézOk nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal kialakitott

munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kdtelezden feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében tortént

valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
o kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

e kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a

szignalas idejének megjelolésével el6adoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az tiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket minden
esetben az iratkezel0 szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositdo adatok
pontjaban ugy szerepel, ezt az el6adoi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi dnkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat— a kovetkezd két pontban felsoroltak

kivételével ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.



Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:

e pénziigyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett szamlakat),

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

e  munkaiigyi nyilvantartasokat,

e bérszamfejtési iratokat,

o avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus
visszaigazolasokat.

e avisszavardlag érkezett, un. atfuto iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni: a tananyagokat, a tajékoztatokat, az idvozld
lapokat, az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket, ligyintézést nem

igénylé meghivokat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiilldeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazoé ,,stirgds” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozo iratokra, illetve az {igy intézésére vonatkozo

legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes sorszamaval

kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas esetén az

iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas soran kotelez6 a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagol6dé sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nallo sorszamot, azaz f6 szamot kap. Az ligyben érkezo,
keletkez0 tovabbi iratok a fdszam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam
tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezd

fellebbezés -e- mint beérkezo irat ugyancsak 0 alszamra kertil.



Az iktatészam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokonyv azonositoja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam, utdtag.

Az iktatészamot az iraton fel kell tintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyzd adja ki és tartja

nyilvan.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokdnyvon belill a fOdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

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

szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszert iktatas esetén a kozponti iktatokonyv mellett a jegyz0 irasbeli utasitasara egyes szervezeti
ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldodoan 6nallo iktatokonyvek nyithatok. Az iktatokonyvek
megnevezeését és azonositojat kiilon jegyzoi utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatészam,

o ¢l6- és utoiratok iktatdszama,

e iktatas idépontja,

e kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama,

e kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

e kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus),
adathordozodja,

o kiildé megnevezése, azonosito adatai,

e cimzett megnevezése, azonosito adatai,

e ¢rkezett irat iktatdszama (idegen szam),

e mellékletek szama,

o {igyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,

e irat targya,

o kezelési feljegyzések,

e ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja,

e  jrattari tételszam,

e irattarba helyezés idépontja



Az iratkezeld szoftverben a modositdsokat, tartalmuk megoérzésével, a jogosultsaggal rendelkez6
tgyintéz6/iigykezel6 azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszdma nem

hasznélhat6 fel Ujra, azt az utdlagos modositas szabdlyainak megfelelden hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le

kell zarni.

A lezarast kdvetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis) mindsitett

elektronikus alairassal €s idobélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni €s azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas elott az ligykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6irata. Amennyiben az irat iktatasa
nem lehetséges az elézmény fOszamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az
elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

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

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd

intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaré ligyintéz6 helyezi. A hataridét az eléadoi iven

év, ho, nap megjeloléséveél kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézéhoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténé tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezel0 szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.



Kiadményozas (aldirés, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

e az elektronikus visszaigazolas,
e afizetési azonositorol €s az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint

e az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi

Oonkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az nkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o aztazilletékes kiadmanyozoé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintéz6je — figyelemmel
az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo6 szabalyokra - a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérdl az ligyintéz6 gondoskodik.



A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezel6 csak teljes

iigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

e az dnkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, e-mail),
* aziigyintéz6 nevét,

* akiadmanyozd nevét, beosztasat,

® azirat targyat,

e azirat iktatoszamat

e mellékletek szamat

e a cimzett nevét, azonositod adatait,

e aziigyet indito beadvany hivatkozas szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezelonek - ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket - ellendriznie kell,

hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

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

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

e személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel aldirassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

* postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

e kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

e clektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e clektronikus figyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és
hitelesen naplozza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket iktatas nélkiil, de érkeztetve az ligyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni.
A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett

irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az

igyfél részére a kiildemény kézbesitése:



e igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
e cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

¢ hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

nb KEZELESENEK SPECIALIS SZABALYAI

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

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Onkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:

e kdzponti azonositasi iigyndk (a tovabbiakban: KAU);

e azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatds (a tovabbiakban:
AVDH); biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

e {sszerendelési nyilvantartds szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

¢ rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

e személyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
e altalanos célu elektronikus kérelem trlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

e irlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szold 2015. évi
CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl szolo 451 /2016. (XII. 19.)

Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizardlag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kovetkezd tipust iratok érkezhetnek:

e Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,
e e-Papir elektronikus iratok,

e egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok ligyfélhez azonositasat a kozponti azonositasi iigynok (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatdsokat biztositja:

o Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
o Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)



o Tarol6 elemet tartalmaz6 személyazonositd igazolvany (E-Szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az énkormanyzati ASP ELUGY modulja 4ltal biztositott {irlapok koziil a Hivatal szaméra sziikséges
Urlapokat hatalyba 1épteti. A hatalyba Iéptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott tirlaphoz az tirlap fogadasat

végz6 Hivatali Kaput.

Az tirlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus {igyintézési portdl Onkormanyzati Hivatali Portal
elérhet6ségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon torténd iigyintézéshez az iigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti

Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas trlapok esetén ugy allitja be az dnkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatasra. Ennek érdekében beallitja az adott tirlaphoz
tartozo Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az ligyintézo személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo {igyfél nem talal beadvanyanak megfeleld Urlapot az

Onkormanyzati Hivatali Portdlon, az e-Papir szolgaltatdssal tudja ligyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgiltatas hasznalatdhoz az iigyfelek részérdl sziikséges a Kdzponti Azonositasi Ugyndkon

(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokén (KAU) keresztiili azonositist kdvetéen az iigyfél Rendelkezési

Nyilvéntartas (RNY) altal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa ¢s hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazolo (lekérdezett) adatokon, majd az igy Iétrehozott alairas strukturat



kiegésziti a sziikséges adatokkal (idobélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott alairast
visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.

IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezel6 szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal 4ltal alkalmazott iratkezel6 szoftver az onkormanyzati ASP részeként a kovetkez6 modulokkal,

szakrendszerekkel all kapcsolatban:

Keretrendszer

Ado szakrendszer

Gazdalkodasi szakrendszer
Hagyatéki leltar szakrendszer
Ipar és kereskedelmi szakrendszer
Elektronikus tigyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznalok, Ugyintézdk rogzitése

(felvitel, zarolas, mddositas, bedllitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolodo szakrendszerekben a dolgozo iigyintézoknek megfeleld jogosultsdgokat kell kiosztani az integralt

mukodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus tigyintézési tirlapok megfeleld beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatds és szignalds. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintézohoz és egyuttal automatikusan a megfelel6 szakrendszerbe kertil.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaloi iktatészamot kérhetnek az adott

szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezel$ szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld

rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja.

Megfelel6 jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaloi expedialési és kiadmanyozasi feladatot

végezhetnek az adott szakrendszeren beldil.

Az iratkezel6 szoftver a meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszert6l automatikusan atveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.



Ado szakrendszer integracio

Az Ado szakrendszerre vonatkozoan a kovetkezdket kell beallitani az iratkezeld szoftverben:

® Szervezeti egység: az dnkormanyzat ado iigyintézdinek szervezeti egysége

e Tktatokonyv eldtag: Az dnkormanyzat addiligyi irataihoz kapcsolodo iktatokonyv

e Kiadmanyozo felhasznalo és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadmanyozé
joggal rendelkezd felhasznalo

e Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Hivatalos irat

Az Ado szakrendszert érintd iratok esetén a kovetkezo irattipusok alkalmazandok:

o Adok modjara behajtando koztartozasok iratai: kimutatd hatosagtol kapott megkeresés

*  Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol Bevallas az eléallitott
maganfozott parlat utan: bevallas jovedéki adorol

e Egyéb Adoiigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-€s értékbizonyitvany

e Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

e Helyi iparlizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellendrzés, adohatosagi
ellendrzés), adoeldleg modositasi kérelem

e Ideiglenes jellegii ipariizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, oOnellendrzés,
adohatosagi ellendrzés) -

e Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adoiligyben

e Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

e Specialis adoiigy koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

e Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellenérzés)

Az Adoé szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

e (Gépjarmiiado automatikus hatarozat készités (bejovo és kimend irat iktatdsa egyarant)
o Evvaltds — nyito kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)
e Kivetés Gjraszamolashoz tartoz6 automatikus hatarozatok

¢ Dokumentumtarbol csoportos miiveletként

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban 4all kapcsolatban az Iratkezeld
szakrendszerrel:
¢ Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

¢ Fizetési felszolitas (egyenlegkdzld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak

kikiildése az Irat szakrendszeren keresztiil



Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznaldt az IRAT rendszerben a szinkronizalni sziikséges.

A szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

Az iktatészam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.
Valaszthato irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integracids kapcsolat:
¢ Telephely nyilvantarté modul

e Mikodési engedély nyilvantartdo modul

¢ Rendezvény nyilvantarté modul Vasar Piac nyilvantarté6 modul

e Széllashely nyilvantarté modul 15. A két szakrendszer migracids pontjai:

e partnerkapcsolat (hattérben Osszekapcsolodik, a rogzitett {izemeltetdé adatainak
modositasai megjelennek az IRAT rendszerben)

* nyilvantartdsi eseményhez iktatoszam kérése

e iktatdoszam/alszam sztorndzasa

e clkészilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatészam IPARKER rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztsa.
Valaszthato irattipusok:
e Iparker - telep (iform)

e Iparker - tizlet (iform)
e Iparker - rendezvény (iform) Iparker - piac (iform)

o [|parker - szallas (iform)

Elektronikus ligyintézés integracio

Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el8z6 fejezet szerint alkalmazando.



IRATTARAZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimeng iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek

irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

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

o megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

e azligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd konyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) régziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

o a feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozod, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézonek, aki gondoskodik

annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését papiralapli, mas adathordozon tarolt €s elektronikus iratok

esetében egyarant dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo, zsineg,

mianyag borité stb.

A Hivatalnal kijelolhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas
szennyez0déstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztdl 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 berendezés kialakitasakor a tliz- €s

balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.



Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran €s az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol valo védelmét és
az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo tarold eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra

az dnkormanyzat specialis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordoz6 idétallosagat biztositd paramétereknek megfelelden kialakitott
tarolo rendszerekben kell biztositani. Az dnkormanyzatnal a tarolasbol adodhat6 adatvesztés eldtt gondoskodni

kell az adathordozon talalhat6 informdaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kdzponti irattar

A Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat mikodtet.

Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.

Az atmeneti irattarbol az tligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban meghatarozott

évet kdvetden a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, irattarolo
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési ido lejarataig vagy

levéltarba adasaig biztositani kell.

A koOzponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatarozza meg:

e apapiralapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

e az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozéra a
kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban hitelesitett masolatot kell késziteni,

e vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt
modszerrel kell biztositani,

* anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes tligyiratok esetében az tigyiratba az elektronikus

iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).



Az irattarban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliil a kezdd és zaro iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének

azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.
Az irattari jegyzek szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készitheto.

Az ligyintézdk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra iratkikérdvel
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizheté mdodon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratkOlcsonzések dokumentéldsara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési napld). Az atvételt igazolo

ratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott iigyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevo alair.

Az alairt igyiratpotld lapot a kolesdnzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a
felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend? iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézének
kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhaszndlo elektronikus uton az iratkdlcsdnzés szabalyainak

betartasaval - megkapja a kért irat mésolatat.

Selejtezes, megsemmisites

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerli eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerii
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kdzremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a

vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezeésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzdjének lenyomatéval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell

tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.



A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii

iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés

céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol a jegyzo az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhato6 iratokbdl az eldirt megdrzési

iddig csak az Ugyet intéz szervezeti egység példanya keriiljon megérzésre.

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

fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezheto iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfelelden (altaldban 15
évi Orzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes

¢vfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara dtadand6 Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott
allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan

is at kell adni.
Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és

miszaki kdvetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell

levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatdsi €s az irattari segédleteken is at kell vezetni.



INTEZKEDESEK A HIVATAL
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag

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

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolséd iktatoszamot

(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett iigyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalod, kiadmanyozd, iigyintézo, iratkezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan

iigyirat-szinten el kell szadmoltatni, az elszadmoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a korabbi
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzat kozzétételre keriil Iklad kdzség hivatalos honlapjan. (www.iklad.hu)

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a jelen szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét az 1. szamu mellékletben szereplé megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak.

Mikus Kinga
jegyzo

Zaradék:

A jelen szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek €s azt jovahagyom. A Szabalyzatban foglaltakat
magamra ¢és altalam képviselt szervezetre nézve kitelezonek ismerem el.

Iklad, 2022. februar 28.

Ungi Jozsef polgarmester

A jelen szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek €s azt jovahagyom. A Szabalyzatban foglaltakat

magamra ¢és altalam képviselt szervezetre nézve kiteleznek ismerem el.

Iklad, 2022. februar 28.

Mayer Jozsef elnok


http://www.iklad.hu/




