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L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozségi, varosi, megyei jogl varosi, fovarosi kertileti, valamint a f6vérosi és a megyei

tnkorméanyzat (a tovabbiakban egyltt: helyi 6nkormanyzat) egyedi iratkezelési szabalyzata (a

tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat)

~ a koziratokro6l, a kbzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérSl szolo 1995. évi
LXVL térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,

~ a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(Xil. 29.) Korm. rendelet, és az Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
rendelkezései alapjan,

a terliletileg illetékes Onkormanyzati levéltir egyetértésével, és a teriiletileg illetékes

kézigazgatasi hivatal vezet6jének jovahagyasaval késziilt.

Az Tratkezelési Szabalyzat hatilya

1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a NySgéri Kozos Onkorményzati Hivatalhoz, a
Hivatalt fenntarté Onkormanyzatoknal, és Tarsulasokndl keletkezs, oda érkezé, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az Onkormanyzat vezet§jére, kdztisztviseldjére,
kozalkalmazottjdra ¢s munkavillaldjara,

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

~ az allamtitokrol és szolgalati titokrdl szolo 1995. évi LXV. tdrvény,

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

~ anemzetk6zi kotelezettségvallalds alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi
szabalyairol sz6lo 179/2003. (X1. 5.) Korm. rendelethen

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozasa

2) Az Iratkezelési Szabilyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerczését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

3) Jelen Tratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazdsa alapjan a kdziratok kezelésének szakmai {ranyitdsat ellaté miniszternek az
oktatasi és kulturdlis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

4) Az Onkorményzat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban hatérozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggh tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatdskdroket, és kijeldli az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetot.

S) A Hivatal az iratkezelést a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatban meghatirozottak
szering, a szetrvezeti tagozdddsnak, valamint iratforgalomnak megfelelé iratkezelési
szervezettel latja el, melyek azonositd jelei: Bogdtei Kirendeltség: Bo, Kaldi Kirendeltség:
K, Meggyeskovacsi Kirendeltség: Mk, Sotonyi Kirendeltség: S.



6)

7)

8)

9

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
lgyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptiri év kezdetén az
illetékes leveltar és kdzigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes €s szabalyszerl Ugyirat-kezelési gyakorlatot a helyi oOnkormanyzat
hivatalanak jegyz6je feliigyeli. A jegyzlt az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét
esetén az aljegyzd helyettesiti.

A jegyz6 felelds:

~ az egyedi Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszertiségéért
¢és a feladatoknak megfeleld célszerliségéert,

~ az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

~ az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenbrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat mddositasénak
kezdeményezéséért,

~ az iratkezelést végz8, vagy azért felels szemdélyck szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

~ az wratok szakszeril &s biztonsadgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért és miikddtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai
feltetelek biztositasaért, feliigyeletéért,

~ az. iratkezelési segédeszkdzdk (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitGkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasaért,

~ az elektronikus iratkezelési szofiver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels§ név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsaért, az tizemeltetési és adatbiztonsdgi kovetelményekért és azok
betartasaért,

~ ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott milkédéséért,

~ az iratkezel€és mindségbiztositdsi rendszerének folyamatos miikodéséért,

~ egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A jegyz0 az Onkormdnyzat 4ltal Ondlldan lizemeltetett informatikai rendszer
vonatkozisaban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitdstechnikai
rendszerének biztonsdgi kovetelményeiért Altaldnosan felel8s személyt és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felels személyt, valamint kijelSli azt a szervezeti egységet (vagy
dolgozok csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és feliigyeletérs.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

10) Az iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szoldan kell dokumentdlni. A

dokumentumok tarolédsa €s kezelése a jegyzd feladata.
A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositisa a jegyzdi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.



A jogosultsdg regisztrilasat, moédositasit és megvonisat a szervezeti egység vezetdjének
kell irasban kezdeményeznie a jegyz6nél. Ennek kezdeményezésére a névre szold
rendszergazda a jogosultsdg életbelépését, az idGpont feljegyzésével beallitdsanak
megtdriéntét a dokumentumon igazolja. Ennek egy mésolati példanyat a rendszergazda, az
eredeti példanyt a jegyz6 Grzi.

r

Uj jogosultsagok engedélvezése

Amennyiben 1 belépd vagy jogosultsaggal még nem rendelkez6 munkakdréhez hozzaférési
jogosultsag engedélyezése szilkséges.

Jogosultsagok modositasa

~ munkakdr megvaltozasdval 6sszefiiggh jogosultsig-valtozas;
~ betegség, szabadsag stb. miatti hosszabb tdvollét folytan sziikségessé valo felfiiggesztés,
helyettesités.

Jogosultsdgok megvonasa

Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd munkatars jogosulisdginak megsziinését eredményezd
valtozas (pl. munkaviszony megszlinése, mds munkakdrbe helyezése sth.) esetén az adott
személy minden jogosultsagat t6rélni kell.

11) A jegyzé felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsigi rendszerének (az egyes
iratkezel6k jogosultsdganak) kialakitasaért és miikGdéséért. Az elektronikus iktatdrendszer
hasznalatahoz kapcsolddo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsdg: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszdleges szami szerepkorrel rendelkezhet.

B) Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndld a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkdrokkel. (A
meghatarozott  funkcidkat mely szervezeti egységlegységek  tekintetében
gyakorolhatja.)

12) Az tigyintézo feladata:
~ déntés a csatolt elézményiratok végleges szereléséril,
~ aziigyirat tisztazasa,
~ az irattéri tételszam meghatarozisa,
~ egyéb ligykezeloi utasitasok megadasa.



13) Az iratkezel6 feladata:

~ a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervi6l, illetve személytdl érkezeit
kiilldemény(ek) atvétele, (bontdsa), nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve iktatas),
tovébbitasa, postizésa, irattarozasa, 0rzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

~ azirat kiadasa és visszavétele,

~ a bélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzOk selejtezése (a
cimert és a bankszdmlaszamot tartalmazo bélyegzdk kivételével). A nyilvantartast ugy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithatd legyen a bélyegz8, pecsétnyomd
hasznaldja, kezel6je,

~ a 3 honapon til ligyintézénél 1€v6 irat nyilvantartdsa, és errdl a kdzvetlen vezetd
tajékoztatasa.

IL. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

14) Az Onkorményzat feladat- ¢s hatdskérébe tartozd tigyek intézésének attekinthetSsége
érdekében az azonos iigyre — egyedi tArgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tdbb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ugyiraton belllli irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

15) A papiralapi ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6addi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszdmi irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelss.

16) Az elektronikus {igyirathoz tartozd {igyiratdarabok nyilvéntartdsat Ugyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

17) Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattdri anyagaba tartozo egyéb mds iratokat — még irattirba helyezésiik
clétt — az irattdri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattdri tételszammal
ellatni,

18) Az lugyvitelhez mar nem sziikséges, irattirozdsi utasitissal ellatott ligyiratokat az
irattirban, az irattari t€telszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

19) Az onkormanyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz szikséges, €s az {igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
r0gzitésével, az e célra rendszeresitett papiralapi nyilvantartdkényvben, vagy elekironikus
programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

20) Az érdemi Uigyintézést igényl6 iratokat iktatdssal kell nyilvintartdsba venni. Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy a papiralapu iktatokonyvet és az elektronikus iktatd
adatbézist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.



21) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az 4tado, atvevs személye, az dtadds idSpontja és
modja.

22) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentilasaval
biztositani kell, hogy az tlgyintézés folyamata, &és az iratok szervezeten beliili Gtja
pontosan kdvethetS és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithatd
legyen.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatohelyek kialakitisdnal figyelemmel kell lenni a tliz-, baleset-, vagyon-, adat- és
titokvédelmi jogszabalyi elirdsok ¢és szabvanyok betartisara.

23) Az iktatisnak lehetSleg kiilon helyiséget kell kijelSlni, illetSleg a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok téroldsa az egyéb tevékenységt6l (Atadas-atvétel sth.)
elkiilonitetten t6rténjen.

24) A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden az egyes
vezel6k hatirozzak meg a kulcsok tirolasinak rendjét. A fokozott biztonsagi igényck
érvényesillése érdekében a jegyzd clrendetheti kulcstartdé dobozok hasznilatit és
munkaidén kiviili taroldsat az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatirozott helyen. A
helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon térténé felnyitdsardl az illetékes vezetdt
¢riesiteni kell. A helyiség felnyitdsdrél — amennyiben az ligykezeld nincs jelen —
jegyzbkdnyvet kell felvenni.

25) Az dnkormanyzat irattdri anyaga hasznalhat6 belsd tigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kélesOnzés, masolat készitése.

26) A helyi 6nkorményzat dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyckre munkakdrik ellatdsdhoz sziikségitk van, vagy amelyre az illetékes

vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell
vezetni,

27) Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol a jegyz6 irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatérozni:
~ a munkahelyrél kivihetd iratok korét,
~ akivitel engedélyezésének modjat,
~ az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,
~ az irat vissza-hozataldnak id&pontjat.

28) Az ligyintézok ¢és tigykezelGk fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

29 Az lgytélnek és képviseldjének a rd4 vonatkozd iratba vald betekintést és a
mdsolatkészitést Gigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.
Ennek rendjét a vezeték az irdnyadd és hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével
hatdrozzak meg.



30) A kolesOnzés — az adatvédelemre vonatkozod eldirasokra figyelemmel — mdsolattal is
teljesitheto.

31) A papiralapu dokumentumrdl térténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészits
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kovetSen az elektronikus
masolaton tett mddositas érzékelhetd legyen.

32) A betekintéseket, kdlesonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd maddon,
papiralapon ¢s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyardnt dokumentélni kell.

33) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznilatdt, amelyek az Ltv. 22.§ (1)
bekezdésében meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is az Onkormanyzat
Grizetében maradnak, a koézlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozd szabdlyok szerint kell
biztositani.

34) Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitisok
alkalmazhatdk:
~ ,,Sajat kezii felbontasra!®,
~ ,,Mas szervnek nem adhatd 4t!”,
~ ,Nem masolhat)!™,
~ . Kivonat nem készitheto!”,
~ ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
~ ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével),
~ valamint mas, az adathordozo sajatossdgatol fliggd egyéb szikséges utasitas.

A kezelési utasitisok nem korlatozhatjédk a kozérdekll adatok megismerését.

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

36) Biztositani kell az elektronikus iktatdrendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulatu
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus {izenetek ellen.

37) Az clektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositds lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozziférést, a dokumentum létrehozdjanak ¢&s archivaléjanak
egyértelmi azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
moédosités, torlés vagy megsemmisités ellen.

38) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, opericiés rendszer és
kornyezetilk) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésckkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyredllitisat.



39) Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak

kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg valtoztatdsat naplézni
kell.

40) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzasardl.

HI FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

41) Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg a helyi dnkormanyzathoz érkezett kiildemények
atvételére vald jogosultsdgot és az atvétellel kapcsolatos teendoket, a kiildemény
érkezésének maodja szerint:
~ a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd killdemények 4tvétele a postai szolgaltatasok
ellatasardl és minGségi kdvetelményeirdl szolo 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben
meghataroZottak szerint torténik;

~ killon kézbesités, futarszolgdlat, Gtjan érkez6 kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

~ személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadaséra is jogosult;

~ munkaidén til érkezett kiildemények atvételére — allandd portaszolgalat esetén — a
portasnak megbizast célszert adni,

~ elekironikus dton érkezett killdemények atvételére kbzponti postafikat kell az
elektronikus rendszerben tizemeltetni,

~ az Ugyfélkapun at érkezett killdeményeket a mlikdtetd rendszer automatikusan kezeli.

42} A kildemény 4atvételére vonatkozd jogosultsigokat a jegyzd hatdrozza meg, és
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatdsokrol.

43} Az atvevd, papiralap iratok esetében az érkezés mddjanak megfelelS, rendszeresitett
kézbesitGokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el
az atvetelt.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyUjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel; az 4tvétel tényének az {gyiraton vagy a mdsodpéldanyon
alairassal valo igazoldssal — igazolni kell.

44} Elektronikus kiilldemények esetében az atvevd automatikusan elkildi a feladonak a
kiildemény Aatvételét igazold ¢€s az érkezés sorszdméat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az Iratkezelési Szabélyzatban rendelkezni kell azokrol a technikai kdvetelményekrdl,
amelyek a kiilldemény érkezése idopontjanak megallapithatdsagat biztositjik.

45) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapl kisérGlappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérGlapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a
szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevet, fijltipusat, rendelkezik-e
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elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

46) Az atvétel idSpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,slirgds” jelzésii
hatdsagi killdemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldint. A killdeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

47) Az atvétel soran ellendrizni kell:
~ acimzés alapjdn a kiildemény atvételére vald jogosultsigot,
~ akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évS azonositd jel megegyeziségéi,
~ az iratot tartalmazé boriték, illetve egycb csomagolas sértetlenségét.

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

49) A postadtvevo az illetékes vezetd dontése szerint naponként tébbszér, mig a taviratokat,
cls6bbségi  killdeményeket ,,azonnal”, vagy ,siirgfs” vagy méas hasonld jelzésii
kiildeményeket sovon kiviill tovabbitja a postabonténak.

30) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az atirdnyftott
iratokrdl jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladdé nem A4llapithatdé meg, a
kiildeményt irattirozni és az irattari tervben meghatarozoti 1d6 utan selejtezni kell.

51) Az Onkorméanyzat a feldolgozas elmaradasanak tényérdl &s annak okdrol értesiti a kiildst.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a felad6t, ha korabban mar érkezett azonos jellegfi
biztonsédgi kockazatot tartalmazo beadvany az adott killd&étdl. Az ismétlédés értelmezésére
vonatkozo szabdlyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A kiildemények felbontdsa

52) Az Onkorméanyzathoz érkezett killdeményeket az e feladattal a jegyzd altal megbizott
szem¢ély, a postabontd bontja fel és latja el érkeztets bélyegzdvel.

53) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovdbbitani:
~ g mindsitett iratokat,
~ az ,8.k.” felbontdsra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsdgi tagok, a kisebbségi
Snkormanyzatok és tagjaik nevére sz016 killdeményeket,
~ apdalyazatra utalo felirattal ellatott killdeményeket,
~ az Okmanyiroda cimére érkezett, valamint
~ ajegyz0 altal megjeldlt tisztségvisel6k nevére cimzett killdeményeket.

54) A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kiteles gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezeléséril.
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55) A IKdildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az csctlegesen felmer(ild problémdk tényét jegyzOkidnyvben, az iraton
vagy az el6addi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

56) Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allé eszkdzzel nem
nyithaté meg, Ogy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
killdemény értelmezhetetlenségérdl, és az Onkorményzat altal hasznalt elektronikus fiton
torténé fogadas szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az dnkorményzat &lial is értelmezhet6 killdemény
megérkezését kell tekinteni.

57) Az elektronikus iratot alaird azonositésa az elektronikus alairas cllenérzésének keretében,
a hitelesités-szolgaltatd utjan t6rténik.

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

58) Ha a felbontas alkalmaéval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Gsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
clismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

59) Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkSvetkezmény fiiz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél dltal megallapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyijtas iddpontjdnak megallapitasa a boriték csatolasdval is
biztosithato.

Elektronikus ton érkezett irat esetében az elekironikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott idépont az irdnyado.

60) A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deril ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbé! le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyzdkdnyvvel egyiitt slirgdsen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol. (A felbontd a
kézbesitGkonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles régziteni az atvétel datuménak
megjeldlésével.)

61) A killdemény boritékjat véglegesen az Gigyirathoz kell csatolni, ha
~ az lgyirat benyijtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fizddik,
~ abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
~ akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
~ blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertl fel,
~ az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatoit boriték.
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A kiildemények érkeztetése

62) A papiralapi és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkezteté bélyegzbnek az iratra
valé rinyomadsa, az érkeztet§ szam adésa, a nyilvantartas sorszaménak régzitése az iraton,
az érkezett killdemény kiilddjénck, érkeztetSjének, belsd cimzettjiének, az érkeztetés
diatuménak, a killdemény adathordozdjdnak, fajtajanak és érkezési moddjanak
nyilvantartdsba vétele.

03) Az érkeztetés nyilvantartdisa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatél — kozponti
adatbédzisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dben folyamatos.

64) A személyes postafiokokra érkez$ hivatalos killdeményeket azonnal a kozponti
postafidkokba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

65) A kiilldemények érkeztetése a killdemény fajtdja, formatuma szerint:

~ Papiralapt killdemények, illetve postafidkba érkezd intelligens lrlap, sablon file
segitségével torténd offline beadvéiny érkeztetését a kézponti iktatdiroda, vagy az erre
kijeldlt igykezel$ végzi az atvétel igazolasaval.

~ Az elektronikus postafiokra érkez6
= elektronikus file (word vagy mas formatum( dokumentum),
— online kitltést beadvany
— {gyfélkapun keresztii — a tdrvényben szabdlyozott biztonsdgi eldirdsok

alkalmazésa mellett — kdzvetlentl kitéltott killdemény

érkeztetését az tigyviteli rendszer antomatikusan végzi a visszaigazoldssal egyidejiileg.

Az {igyintézo kijelolése (szignalas)

66) Az intézkedést igénylé beadvinyokat az iktatdéiroda szignaldsra cl6késziti, és a
szignalassal megbizott vezetdnek tovéabbitja, aki kijeldli az ligyintézést végz6 személyt
(szignalas).

67) A szignilasra elGkészités sordn az irat térgyanak, tartalménak az elézményre utald
hivatkozési szama alapjan, elészignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalas is
torténhet. Ebben az esetben kézvetlentil ahhoz az ligyintéz6hdz kell tovabbitani az iratot,
aki illetékes az ligyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

68) Az closzignalasi jegyzéket a szervezeti egységek vezetGi allitjak Ossze az irodan
haszndlatos {igykordk, miés azonositok és az Ugyintézék nevének egymashoz
rendelésével (pl. irdnyitdszam szerint, a paros hdzszdmu tigyek megjeldléssel, megadott
teriilet alapjan) az irodan kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

69) Az clOszignalasi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgilni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul mddositani kell.

70) A szignalasra jogosultsidggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignélast feliilbiralhatja
¢s modosithatja.

71) Az irat szignalaséra jogosult
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~ kijeloli az tigyintézot (szervezeti cgységet, vagy személyt),
~ kézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiildn utasitasait, melyeket a szignilas
idejének megjeldlésével ravezet az elGadodi ivre és alairja.

72) Az iratkezelés soran az Ontapadds jegyzettémb-lap clhelyezése a killdeményre és az
eléaddi ivre nem megengedett.

Az iktatas

73) A helyi onkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a 75. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:
~ az irat beérkezeésének pontos ideje,
~ az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
~ azirat targya,
~ az elintézés modja,
~ akezelési feljegyzések,
~ azirat holléte.

74) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:
~ szabalyzatokat,
~ apénzigyi bizonylatokat, szamlakat,
~ amunkaiigyi nyilvantartasokat,
~ abérszamfejtési iratokat,
~ az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,
~ abemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat.

75) Nem kell iktatni és més modon sem kell nyilvantartisba venni:
~ ameghivokat,
~ atananyagokat, tajékoztatokat,
~ az lidvdzld lapokat,
~ az elGhizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
~ avisszaérkezett tértivevényeket,
~ akozlonyoket, sajtétermeékeket.

76) Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rGvid hataridds iratokat, taviratokat, elsGbbségi
killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo | stirgés™ jelzést iratokat,
Ha az irat munkaid6n kivili idében érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s a
tenyleges érkezési, atvételi idGpontot a megjegyzes rovatban minden esetben jelezni kell.
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Az iktatészam

77) Az iratokat, az tigyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell
iktatni. Az iktatést minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

78) Egy iratnak csak egy iktatészama lehet. Téves iktatas esetén az iktatészam nem
hasznalhato fel Ojra.

79) Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fGszamon kell
nyilvéantartani.

80) Az alszamokra tagolodé sorszdmos iktatasnal az egyedi igyben keletkezett els§ irat 6nallé
sorszamot, f0szamot kap. Az iigyben keletkez8 tovabbi iratviltds a f8szam alszamain
keriil nyilvantartasba. Egy f8szamhoz korlatlan szamd alszém tartozhat. Uj alszamra kell
iktatni minden beérkezd ¢s hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott
valasz a beérkezd irat alszamaét kapja.

81)Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalb6l keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A
hatarozatra érkezé fellebbezés — mint beérkez6 irat - 1j alszamra keriil.

82) Az tigy intézése soran azonos targyban kikildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy
személytl érkezf valaszok, jelentések nyilvantartasara gy(jtivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatosagi engedélyek irant kikildétt megkeresések esetén). A gylijtdivet a soron
kovetkez6 alszamra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gylijtéiven keriilnek
nyilvantartasba. A gytijtéivet az {igyirathoz kell csatolni.

Tktatokonyv

83) Az dnkorményzat DMS ONE Zrt. tigyviteli programmal (Kontroller) vezérelt elektronikus
iktatokdnyvet (adatbazist) hasznal.

84) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
~ iktatoszam,
~ iktatas id6pontja,
~ kiildemény érkezésének idépontja, madja, érkeztets szama,
~ kiildemény elkiildésének idépontja, modja,
~ kiildemény adathordozo6janak tipusa (papiralapd, elektronikus), adathordozoja,
~ kiildé megnevezése, azonositd adatai,
~ cimzett megnevezése, azonositd adatai,
~ ¢rkezett irat iktatdoszdma (idegen szam),
~ mellékletek szama,
~ lgyintéz0 szervezeti egység €s az iigyintézd megnevezeése,
~ irat targya,
~ el6- és utdiratok iktatdszama,
~ kezelési feljegyzések,
~ figyintézeés hatarideje, ¢s végrehajtasanak idépontja,
~ irattari tételszam,
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~ irattarba helyezés idGpontja.

85) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaldirdl a szabalyzat mellékleteként csatolt
(rendszerleiras) kitoltési atmutatd részletesen intézkedik.

86) Az iktatast olyan moddon kell elvégezni, hogy az iktatékdnyvet — papiralapon és
elektronikus formaban egyardnt — az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

87)Téves ikiatds esetén a papiralapt iktatokonyvben a bejegyzést athizassal kell
érvenyteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen (a javitds ténye nyilvdnvalé legyven, majd
kézjeggyel és a javitas idOpontjanak feltiintetésével igazolni kell).

88) Az iktatokdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal agy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

89) Az iktatékdnyvet az €v utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utdn le kell zarni.
Lezaras utdn az iktatékdnyvbe iktatni nem lehet. Az adott {igyhdz a kdvetkezd évben
érkezett valasziratot mar 11j iktatészamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

90) A papiralapt iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kdvetd aldhtizdssal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést koveten alairdssal, tovabbd korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

91) Elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd ligyintézé/ligykezelé azonositdjaval és a javitds idejének
megjeldlésével, naplozassal dokumentalni kell.

92)A téves iktatas, illetSleg az automatikus iktatisnil hibasan a rendszerbe keriilt iktatds
iktatészama nem hasznalhato fel Gjra, azt az utdlagos modositds szabalyainak megfelelGen
hasznélaton kiviil kell helyezni.

93) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
zaras utan a rendszerbe ne lehessen t6bb iratot iktatni.

94) A lezarast kovetben gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus aldirassal és idébélyegzbvel ellatott mésolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

95) Iktatds el6tt az iigykezelonek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e¢ el8irata.
Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az el6zmény fGszamara, rogziteni kell az
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iktatokOnyvben az eldirat iktatoszamat, €s az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utoirat iktatészamat.

96) Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
rathoz kell kapesolni.

97) Amennyiben az el6zményezés sordn megtalalt iratrdl kiderill, hogy nem az 4j irat el§-
irata, de annak ismerete a szignilashoz, valamint az {igy elintézéséhez sziikséges, a két
iratot csatolni kell. Az {igy lezérdsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatolast €s a csatolas megszlintetését az eléadoi tven jeldlni kell.

98) Ha az ligy lezar4sa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
az, iktatokonyvben jelolm kell.

99)  Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell
tiintetni. Ha az elGirat irattirban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az ligykezels,
ha pedig az elézmény az tigyintézdnél van, az {igyintéz6é koteles azt az utobb érkezett
irathoz szerelni.

100) Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus iktatdsdt az Iratkezelési Szabalyzat

lehetdvé teheti. Az automatikus iktatas akkor alkalmazhato, ha:

~ az automatikus iktatdsra kijel6lt tgytipusok iratai elkllonitett elektronikus fogadasi
cimre érkeznek;

~ a benyujtas szabalyairdl az tgyfelek részietes tajékoztatast érheinek el a kozfeladatot
ellato szerv szerv és/vagy a kézponti rendszer honlapjan;

~ akozfeladatot ellatd szerv dltal elzetesen kdzzétett formatumban és alakban torténik a
dokumentum beny1ijtasa,;

~ az Jratkezelési Szabdlyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatdsi rendszerbe
keriilt iratok kezelésérdl.

101) Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor
elkiildott automatikus visszaigazolds egyben az iktatdsrdl, valamint a fizetési
kotelezettségrol szol6 tajékoztatast is tartalmazhatja.

102) Az lgyvitel segédeszkOzeként,
~ az ligyirathoz tartozd iratok iktatisanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;
~ az ligyintéz6i munka adminisztralasara, igyintéz6i, vezet6i utasitasok rogzitésére;
~ az iratok fizikai egységének biztositasara
el6adoi ivet kell hasznalni. Az el6adoi fvet a hozzatartozd irattal egyitt kell kezelni.

103) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az eléadoi ivet a program az iratkezelés és
ligyintézés rogzitett adatainak felhaszndldsaval elektronikus Gton automatikusan késziti.
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Az iktatobélyegzo, név- €s targymutaté kinyv, az iigyirat igyintézéhoz torténd
tovabbitasa

104) A papiralapu iratok iktatasdhoz iktatobélyegzot kell hasznélni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell télteni.

105) Az iktatobélyegzi lenyomata tartalmazza:
~ aszerv nevét, székhelyét,
~ az tktatds évét, honapjat, napjat,
~ az iktatds sorszamat, alszamanak helyét,
~ mellékletek szdmat,
~ az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

106) Papiralapt iktatas esctén az {igyirat targya, illetdleg az iigyfél neve és azonositd adatai
alapjan név- és targymutato kdnyvet kell vezetni,

Az lgyviteli program az ligyirat targya, az tigyfél neve és azonositd adatai, az ligyintézési
folyamat t6rténései, az irat atjanak nyomon koévetése alapjan visszakeresési és listdzasi
lehetoségeket biztosit (mutatokényv).

Az Ugyrat targyai — illetbleg annak megdllapitisiara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokOnyv ,targy” rovatiba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem
érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat tgy kell bevezetni, hogy
az credeti targy is felismerheté maradjon.

Az ligyirat targya, illetbleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutatd
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak és azok kombindcidja szerinti
keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetGségét.

A mutatokonyvek az iratok visszakeresését szolgald segédletek. Kozismert a név-, trgy- és
helynévmutatd, ezen kiviil az iratok konnyebb visszakeresését szolgalja még az irattari
sorkdnyv €s az idegen szammutato.

Névmutaté: az iktatott iigyiratokat év elgjén megnyitott, regiszteres névmutatokdnyvbe
vezetjik az ABC betliinek sorrendjében, a kiildd szerv vagy személy nevének kezddbetiijénél.
Megjeloljik az iktatokényvben szerepld targyat és az iktatészamot. Alszamos iktatisnal
valamennyi alszamra beiktatott iratot mutatézni kell, és ugyanez vonatkozik a gyiijtészamon
nyilvantartott iratokra is.

Targymutaté: az iktatott ligyiratok legpontosabb, legtaldlébb targymeghatirozdsa utdn az
ABC betliinek sorrendjében vezetjik be a targyszdot, majd feljegyezzitk az iktatoszamot. A
targymutatokdnyvbe bejegyzett révid meghatarozasnak minden esetben azonosnak kell lennie
az iktatokOnyv targyrovatdba bejegyzett szoveggel. Ha tobb targyféleség is szerepel az
iktatokényvben, akkor valamennyit kell mutatozni.

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

~ Csak névmutatdt kell vezetni, ha a kisebb {igyiratforgalmi szervek az iratokat elintézés
utan rogtén irattari tételek szerint kezelik.



18

~  Célszeri azonban mind a név-, mind a targymutatd vezetése azoknal a nagy iratforgalmi
szerveknél, ahol kézpontositott ligyiratkezelés van, és a nyilvantartast t6bb dolgozo végzi.

107) A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az
igyintéz&hoz kell tovabbitani.

108) Az atvétel igazolasa papiralapu {igyirat esetében az egyedi irat azonositéjanak, az
atvétel idopontjanak feljegyzése ¢s az atvevo aldirasa ellenében, ataddkomyvben térténik.

109) Elektronikus aton az ligyintéz6i jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan
régziti az atvétel idopontjat €s tényét.

110) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is &t kell adni tajékoztatisra,
egyeztetésre, részleges kiegészilésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az
atadokonyvben alairassal kell igazolni.

Kiadmanyozas (alafras, hitelesités)
111) Kiilso szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani,

112) Nem mindsiil kiadmanynak:
~ az elektronikus visszaigazolas,
~ a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas, valamint
~ az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

113) A kiadmanyokatl (valaszleveleket és sajat kezdeményezésli iratokat egyarant) a helyi
Oonkormanyzat hivatalos nyomtatvinyén (levélpapirjan) kell elkésziteni.

114) A kiadmany hitelesitésére az dnkormanyzat hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

115) Kiils6 szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miukddési Szabalyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez8 személy irhat
ala.

116) A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
~ azt az illetékes kiadmanyozoé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, valamint
~ a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

117) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
~ a kiadmanyozd neve mellett az ,s8.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakhii
aldirasmintaja és
~ akiadmanyozé szerv bélyegzblenyomata.
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118) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozis idépontjat dokumentald
mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

119) Az Onkormanyzatnal keletkezett iratokrél az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje,
vagy ugyintézéje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozd
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus
masolatot is kiadhat.

120y A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzikrdl, érvényes alairds-bélyegziékrSl és a
hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrol az  érvényességi  1d6
feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozisra jogosult vezetSk személyét az SZMSZ-ben, vagy az iigyrendben
hatarozzak meg. Az iigyintéz6 az dltala készitett tervezetet szigndjaval koteles ellatni. A
kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezli aldfraséval, és keltezéssel latja el.
3.k jelzés esetén az lgyintéz6 ,,a kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti, lebélyegzi és
alafrja.

Expedialas és az iratok tovabbitisa
121) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

122) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra t6rténd elkészitésérdl az lgyintézd
gondoskodik.

123) A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni, Az
iratkezelo csak teljes figyiratokat vehet at.

124) A kiilldeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

125) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
~ az Onkorméanyzat nevét, azonositd adatait (¢im, telefon, fax, e-mail),
~ az ugyintéz6 nevet,
~ a kiadmanyozo nevét, beosztisat,
~ azirat targyat,
~ az irat dnkormanyzati iktatészamat,
~ amellékletek szamat,
~ a cimzett nevét, azonositd adatait,
~ az ligyet inditd beadvany hivatkozési szamat.
126) Az irat elkildése el6tt az iratkezelének — ha nem zéart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellen6riznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtotiak-e minden

kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

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

128) A kildeményeket a tovabbitis mddja szerint kell kezelni:
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~ személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel aldirdssal
torténd igazoldsa a kiadmany irattari példanyan,

~ postai kézbesités esetén a postai szolgdltatdsok ellatdsdardl és mindségi
kovetelmeényeirdl sz6lo  79/2004. (IV. 19) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelelGen,

~ kulén kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele csetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,

~ elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositisival,

~ elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet a
az lgyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a
letoltést.

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

130) Amennyiben az elektronikus levél elktldése meghitsul, illetve a kézponti postafidk a
letoltést nem regisziralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

131) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil -- az ligyirathoz kell
mellékelni.

132) Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Gigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
Elhelyezés a kozponti irattirban

133) A szervezeti egységek az dtmeneti irattdrban 1év6 nem selejtezhetd iratokat
keletkezésiik utan 2-5 év elteltével a kdzponti irattarnak kételesek atadni.

134) A kozponti irattar a lezart évfolyamu tgyiratokat eredeti alakjukban, eladodi fvben
elhelyezve, irattirolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyitt, az irattdri tervben
meghatérozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani az
Osszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

135) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkoérhdz tartozd elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat koz6s rendszerben kell kezelni. Megfelel$
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozd iktatohelyekhez tartoz6 iratok kdzds
rendszerben is tarolhatdk.

136) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalatat a
selejtezési 1d0 lejaratdig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.
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Irattarozas

Az celintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait

tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

138)

139)

Az Onkorményzat dtmeneti és kdzponti irattarat is 1étesithet.

Atmeneti irattirba helyezhetbk az clintézett, de az lgyvitelben még gyakorta

hasznélatos {igyiratok, a hataridébe helyezett {igyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd
irattari tételszdémmal ellatott ligyiratok.

140)

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetSje engedélyezi, Irattirba helyezés

elott az figyintézo:

~

.~

141)

megvizsgélja, hogy az el6irt kezelési €s kiadasi utasitisok teljesiiltek-e,

az ugyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartisba vétel
soran adott irattari tételszamot jovéhagyja, vagy feliilbiralja, &s azt sajat nyilvantarto
konyvében (munkakonyv, atadokényv stb.) rogziti (papiralapn irat esetén ravezeti az
iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az figyiratbél kiemeli, és a
selejtezést eljaras mellfzésével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel§ hianyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az igyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

142)

Az atmeneti irattdrban az iratokat a haszndlathoz leginkibb megfelelé rendben lehet

kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetSek legyenek.

143)

Az aimeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi Grzési id6 utan kdzponti irattdri kezelésbe

kell atadni.

A kozponti irattarba helyezés mddjat az adathordozd hatarozza meg:

~

~

144)

a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelGen,

az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kézponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhet6nek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfleleld médszerrel kell irattrozni, az lgyirat egységét ebben az esetben az
tgyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

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

Az irattirba adést és az irattéri anyag kezelését — papiralapy, mas adathordozén tarolt

és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni.
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145) Az dnkormanyzatndl kijelolhetd papiralapt iratokat 6rz0 helyiség akkor felel meg
céljdnak, ha széraz, portdl és mas szennyez&déstdl tisztan tarthatd, megfelelGen
megvilagithatd, leveglje cserélhetd, ha benne a ftiiz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilheté, nem veszélyeztetik kdzmlvezetékek, a kiviil tdmadt t{iztdl és er8szakos
behatolastol védett.

146) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitssakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

147) Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés sordn és az irattirban az iratok egyiittkezelését,
portol valod védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgdlo
tarolé eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az 6nkorményzat specidlis irattarold
dobozokat haszn4l.

148) A nem papiralapt iratok tarolasit az adathordozé ido6tallésagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az
onkormanyzatndl a tdrolasbdl adodhatd adatvesztés elbtt gondoskodni kell az
adathordozon taldlhatd informécidk hiteles mésolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

149) Az irattarban eclhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell wvezetni, A
nyilvantartds a raktari egységek szintjén készlll, tartalmazza a raktiri egységben
elhelyezett iratok irattdri jel szerinti azonositisat, valamint a raktdri egység irattdri
helyének azonositéjat. A nyilvantartisba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kerilt iratokat.

150) Az Onkormanyzat kdztisztviseléi az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbél hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést
utolagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkélesénzések
dokumentalasara nyilvantartdst kell vezetni (kblcsGnzési napld). Az atvételt igazold
iratkikérdket az irattirban kell tarolni.

151) Az irattarbdl kiadott lgyiratrol {igyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az alairt igyiratp6tlé lapot a kéles6nzés ideje alatt az ligyirat
helyén kell tarolni.

152) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot,
akkor az irattar kezeléséért felelGs ligyintézdnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult
fethasznalé elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

153) A helyi 6nkorményzat valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett Srzési idd
leteltével, szabalyszerl eljards keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerti
minden év marcius 31.-ig elvégezni). A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti
irattir tudomaésaval és kézrem{ikddésével kell elvégezni (ahol van). Az irat selejtezését az
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irattéri terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

134) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezets ltal kijelolt legaldbb
3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

135) Az iratsclejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdiének
lenyomataval ellitott selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni 2 példdnyban, amelyeket
iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett,

156) A levéltir az iratok megsemmisitését, a sziikséges cllendrzés utdn, a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyez.

157) A selejtezés idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovatiba be kell vezetni.

158) A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriil$ iratok tételszamahoz kapcsoldddan az iktatdszamokat.

rrrrrr

figyelembevételével gondoskodik.

160) A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtaldlhatd
iratokbdl — az elbirt megbrzési 1d6ig — csak az Ggyet intéz6 szervezeti egység példanya
keriiljon megbrzésre.

161) Az elektronikus adathordozén levs iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem toérlédnek ki az adatok, csak a felhasznalé szaméara
ad informéacidt az irat selejtezésére.

Levéltarba adas

162) A helyi dnkormanyzat a nem selejtezhetd iratait Altaldban 15 évi Orzési idé utan,
clézetes egyezietéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltdrnak csak lezart, teljes
éviolyamok iratai adhatok at.

163) A levéltar szdmara 4tadandd ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt az 4tado
koltségére az irattari terv szerint, 4tadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak
mellékletét képezd 4taddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart éviolyamokban kell atadni. A visszatartott tligyiratokrdl killon jegyzéket kell
késziteni.

164) Elektronikus iratokat a kiilén jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

165) Az iratok levéltan dtadasdnak tényét €s idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is
at kell vezetni.
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V. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

166) A helyi oOnkorményzat feladatkdrének megvaltozdsa, valamint kozségalakitas,
kizségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot 4atvevé helyi
dnkormanyzatnak kell intézkednie az érintett Onkormanyzat irattéri anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsigos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsdgarol.

167) Hivatalatadas esetén az errGl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tintetni az
utolsé iktatbszamot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetéleg atvett
iigyiratokat és az ligyirathatralékot.

168) Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignalo, kiadmdanyozo,
lgyintézd, iratkezel6) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozis esetén a kezelésiikben
lévo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
169) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013. januar !-jén 1ép hatalyba.
170) Az Iratkezelési Szabalyzat, tartalmdban megegyezik a jogeldd Korjegyzdségek és
Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdval. Az iktatds a jogel6d intézményecknél

azonos szoftver haszndlatéval tértént (Kontrolier.)

Nybgér, 2013. janudr 2.

A L
r. Ledr ai Robert:)
Jegyz6
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1. szami melléldet

FOGALOMTAR
Megnevezés: Magyarazat:

Adat 11 a szamitastechnikaban adatnak min@isiil minden olyan informéicidhalmaz,
amely egy meghatirozoit formdtumban egyszeriten és kényelmesen
tovabbithatd illetve alkalmazhato;

Adathizis I az adatok rendszerezett gylijleményét jeloli, amely ezdltal konnyen
értékelhetdve, hasznalhatdva és frissithetdvé valik;

Adatbiztonsag i az informatikai (adattirolé és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésénele kockizata kiilonbdzd
intézkedésekkel clvisclhet§ mértékiire csdkkenthetd, Ez az allapot olyan
nemzetkdzi  szabvanyokon alapuld el6irdsok és megeldzd  biztonsdgi
intézkedések betartdsdnak eredménye, amelyek az informéaciok elérhetdségét,
sérihetetlenségét és megbizhatdsagat érintik, Az adatok technikai védelmét
jelenti;

Adatvédelem H az adatok jogi értelemben wveit (i6rvényekkel, szabalyzatokkal wvald)
vedelemét jelenti;

Aldiras-ellendrzé adat: | A olyan egyedi adat (jeilemzben kriptografiai nyilvanos kules), melyet az
elektronikusan alairt elekironikus dokumentumot megismerd személy az
elekironikus alairas ellendrzésére hasznal;

Aliiras-létrehozo adat: | A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az aldird az
elektronikus aldiras 1étrehozasihoz hasznal;

Aldiras-létrehozo A olyan hardver, illetve szoftver eszkiz, melynek segitségével az alairé az

eszkoz: alairas-létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alirast 1étrehozza;

Alaird: A az a természetes személy, aki az alairas-létrehozd eszkozt birtokolja és a sajat
vagy mas személy nevében alafrasra jogosult;

Alszamos iktatas: E az {igyben elsdként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak alszdmain
keriilnek iktatisra az ligyre vonatkozo tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi A az ¢ ftorvényben meghatirozott, az elektronikus alairdssal ellatott

szolgaltatd: dokumentumok elekironikus archivalasara vonatkozd szolgaltatdst ny(jté
szolgiltato;

Atadas: K rat, fligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdginak dokumentali
atruhdzasa,

Atadas-atvételi E az iratdtadas atvétel tételes rogzitésére szolgald dolkumentum,

jegyzéle

Atadé iv: E az iratok dtadasat-atvételét igazolo iv. Az atadd ivet évenként iddrendi
sorrendben kell térolni és meg6rizni,

Atmeneti irattar: K a kozfeladatot ellatd szerv ltal az iktatdhelyhez kapcsolédoan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatirozoit idétartamq dtmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattirba adas el6tti Srzése (6riénik;

Beadviny: K valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat;

Besorolas: J az {igyirat mddszeres beazonositisa és elrendezése a besoroldsi séma egy
kivalasztott kategdridjdba a megdllapodasoknak és eljarasi szabalyoknak
megfelelden;

Besorolasi séma: J az Ugyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehetévé tevd hierarchikus vagy szotar
Jjellegl, epymastol filggetlent] kialakithato kategoria-struktira;

Biztonsigos  aldirds- | A az e torvény 1. szdmd mellékletében foglalt kdvetelményeknek eleget tevd

Iétrehozo eszkiz: alairas-létrehozo eszkoz;

Csatolds: K iratok, igyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapesolasa;

Digitalis aldiris: I digitalis adatok hitelesitésére szolgild kédsorozat, amely matematikai

algoritmussal készitett, és a titkos lizenctek végéhez csatolt. Leheidvé teszi,
hogy minden digitalisan atairt {izenet olvasoja ellendrizni tudja az iizenetet
kiild6 személyazonossagat, és az lizenet sértetlenségét. A killdd privat
kulcsaval készill és annak publikus kulcsival lehet ellendrizni eredetiségét.
Dokumentum fliggd, azaz, ha barmilyen valtoztatis tOriénik az alairt
tizenetben, akkor a digitdlis alafras nem fejthetd vissza;




26

Dokumentum;: J egyedi epységként kezethetd rdgzitett informacid vagy objekium;

Elektronikas  aldiras | A az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairdskori, illetve

ellenérzése: ellendrzéskori tartalménal Osszevetése, tovabbad az aldird személyének
azonositdsa a dokumentumon szerepls, illetve a hitelesités-szolgéliatd altal
kozzétett aldfrds-ellendrz$ adat, tanusitviny visszavonasi informdciok,
valamint a tantisitvany felhasznalasaval;

Elektronikus  aliirdas | A annak tanGsitasa mindsitett elektronikus aldirds vagy e szolgdltatas

érvényesitése: iekintetében  mindsitett  szolgaltaté  altal  kibocsdtott  id6bélyegz8
ethelyezésével, hogy az elekironikus dokumentumon elhelyezett elekironikus
alairas vagy idobélyegzo, illetve az azokhoz lapcsolddd tandsitvany az
idbbélyegzd elhelyezésének iddpontjaban érvényes volt;

Elektronikus  aldiras | A elektronikns adat elektronikus aldiréissal torténd ellatasa, illetve elektronikus

felhasznaldsa: alairas ellenSrzése;

Elektronikus aliras: A elektronilusan  aldirt elekironikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzdrendelt vagy azzal elvélagzthatatlanul &sszekapesolt
eleldronikus adat;

Elektronikus alairasi | A olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elekironikus aldiras alkalmazashoz

termék; kapcsolodd  dsszetevS, amely elektronikus  aldirfssal  kapcsolatos
szolgaltatasok nyujtasahoz, valamint elektronikus alafrasok, illetdleg
id8bélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez haszndlhato;

Elektronikus D eleldronikus dolumentum. formatumdnak tekintend8 az a miszaki eifiras,

dokumentum amely az elektronikus dokumentum értelmezhetSségének biztositasa céljabdl

forméatuma: Osszefliggd modon rogziti
a) meghatirozott felhasznalasi céli elektronikus dokumentumfajta egyes
milszaki jellemzdit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elekironikus
dokumentum informatikal rendszerek kozétti kicserélésének feliételeit és
cljarasat is, vagy
b) az elektronikus dokumentumot tdrold elektronikus adathordozdval
szemben tamasztott kdvetelményeket;

Elektronikus A elekironikus eszkdz 0jan értelmezhetd adat-egylittes;

dokumenium:

Elektronikus 1 az clektrontkus alairas hitelesités szolgaltatdas keretében a hitelesiiés

hitelesités: szolgaltatd azonositja az igényl§ személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tandisitvanyokkal kapcsolatos véltoztatisok
adatait, valamint nyilvinossigra hozza a tantsftvanyhoz tartozd
szabalyzatokat, az aldirds ellendrzé adatokat és a tanisitviny aktudlis
allapotdra (killénésen esefleges visszavondsdra) vonatkozo informécidt;

Elektronikus irat: B szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett
- elelktronikus dton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitistechnikai
adathordozdn tarolnak;

Elektronikus masclat: | H valamely papiralapi dokumentumrél e rendelet szabilyal szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyez8, s a kiilén jogszabalyban meghatirozott
joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz 0tjan értelmezhetd adat-
epyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiiitest;

Elektronikus okirat: I olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetbleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kbtelezdnek elismerését foglalja magéba;

Elekironikus K olyan kiadménynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az

tajékoztatds: iktatdsi szamrdl, az eljards meginditisinak napjardl, az {igyintézési
hatdridérél, az figy ligyintézijérdl és az ligyintéz8 hivatali elérhetéségérsl
értestti az iigyfelet;

Elektronikus at: C az cljarasi cselekményelk ecleltronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitdst végzd vezettkes, radidtechnikai, optikai vagy mds
elekiromagneses eszkdzok tjan torténd végzése;

Elektronikus C a kozigarzgatisi hatdsigi figyek elektronikus uton térténd ellatisa, az ekdzben

iigyintézés: felmeriild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok sszessége;

Elektronikus K olyan kiadmidnynak nem mindsild elektronikus dokumentum, amely az

visszaigazolas: eleldronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkezietés sorszamardl értesiti

annalk kiildéjét;
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Elektronikusan aldirt
irat:

az clektronikus alafrasrsl szol6 2001, évi XXXV, térvényben meghatarozott,
legalabb fokozott biztonsdgh elektronikus aldirdssal ellitott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan
tirténo alairas:

elektronikus alairds hozzérendelése, illetve logikailag valé hozzdkapcsoldsa
az elektronikus adathoz:

Eldadai iv:

az tpgyel, a szignalissal, a kiadmanyozassal, az fligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapesolatos informéciokat hordozd, az ligyirat elvdlaszthatatlan
részet  képezd, illetve azzal kozos adatbdzisban  kezelt iratkezelési
segédeszkdz;

Elirat:

az érkezett kitldeménynek kordbban mar regiszirilt el6zménye;

ElGirt formatum:

az eleldronikus figyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes
technikai szabdlyairdl szold 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eléirtak
szerinti formatum, amelyet a koOzigazgatisban, az elektronikus
kapcsolattartasban el kell fogadni;

Elézmeényezés:

az a mivelet, amely sordn megaliapitisra keriil, hogy az @ iratot egy mdr
meglévé figyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j figyiratdarabot kell-e neki nyitni;

ElsGdleges besorolasi
séma;

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

Erkeztetés;

az érkezett kiildemény kild8jének, érkeztetdjének, bels clmzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus fton érkezett kiildemény sorszamanak, a
kiildemény  adathordozdjanak,  fajtjanak  és  érkezési  modjanak
nyilvantartisba vétele az iktatokdnyvben vagy kiilon érkeztetd kinyvben;

Ervényességi linc:

az clektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, & azon egymishoz
rendelhetd informdcidk sorozata, (igy killdnGsen azon tanfisitvanyok, a
tannisitvanyokkal kapcsolatos informacidk, az aldfras-elendrz adatok, a
tanisitvany aktudlis allapotdra, visszavondsara vonatkozo informécidk,
valamint a taniisitvAnyt kibocgdtéd szolgaltatd elekironikus alairds ellendrzd
adatdra és annak visszavondsara vonatkozd informéciok), amelyek
segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett
fokozott biztonsagli vagy mindsitett elektronikns alairas, illetve idébélyegzd,
valamint az azokhoz kapcsolédd tamsitviny az alairds és idébélyegzd
elhelyezésénck iddpontjaban érvényes volt;

Expedialas: az irat lkézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzetijének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, [ajidjanak, a kézbesitds modjanak és
idépontjinak meghatdrozisa,

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az

figyintézési munkafolyamat sorin;

Fokozott  biztonsagi
elektronikus alairis:

elektronikus aliras, amely

a) alkalmas az aldir6 azonositdsdra,

b) egyediilalldan az alairdhoz kdthetd,

c) olyan eszkdzikkel hoztdk 1étre, amelyek kizardlag az aldird befolyasa alatt
allnak, és

d) a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolddik, hogy minden — az
alafris elhelyezését kbvetden a dokumentumon tett — mddositas érzékelhetd;

Gépi adathordozo:

killén jogszabalyban meghatarozott, az {igyfél-hivatal, itletve a hivatal-iigyfél
kommunikaciéra felhasznilhaté, valamint az elektronikus adat tarolasara
atkalmas eszkoz;

Hataskor:

az ligyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos kériilhatarolasa, azoknak az
ligyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerfien jogosult és
koteles intézkedni, megbizisra cljami;

Hitelesitési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy mas
személy (szervezet) valamely tanisitvany felhasznalasanak feltételeit irja el
igénybe vevSk wvalamely kozds biztonsigi koévetelményekkel rendelkezd
csoportja, illetéleg meghatirozott alkalmazasok széméra;

Hivatkozisi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szidma, amelyen a kildé a kildeményt
nyilvéntarja;
Hozzaférési meghatarozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye

jogosulisag:

szerint hol élhet a részére megadott fankeidkkal, szerepkorokkel;
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Iddbélyegzési rend: A olyan szabdlygyfijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy mads

személy (szervezet) valamely idShélyegzd felhasznalasdnak teltéieleit irja el
igénybe vev6k valamely kozds biztonsagi kdvetelményeklel rendelkezd
csoportja, illetéleg meghatdrozott alkalmazasok szimadra,

Iddéhélyegzés:

a szolgdltatd az elekironikusan alaint  elektronikus  dokumentumhoz
id8bélyegzét kapesol;

Iddbélyegzo:

-

elektronikus  dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt wvagy azzal
logikailag &sszekapesolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az iddbélyegzd elhelyezésének id6pontjaban véltozatlan
forméban étezett;

Iktatas:

az irat nyilvantartisba vétele, iktatészdmmal t6rténd ellatisa az érkeztetést
vagy a keletkezést ki vetden az iktatdkdnyvben, az iraton és az eléaddi iven;

Iktatékbnyv:

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

Iktatészam:

~l " R

olyan egyedi azonositd, amellyel a kizfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatandd iratot;

Informatikai
célrendszer:

a hatdsag altal elektronikus Gigyintézés nyidjtasa céljabdl igénybe vett
informatikai eszkdz0k (szoftver és hardver eszkdzok) dsszessége, amelyek a
kbzigazgatasi hatdsagi eljardsban az Ugyféllel vagy mdas hatdsaggal
kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazpatisi hatdsagi iggyel
kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv
szolgaltatasok:

az egyszerl tajckoztatison hiimend olyan szolgiltatisok, letdlthett tirlapok,
keresérendszerek, tematikus tdjékoztatdk, amelyek csak az Ugyfél aktivithsat
igénylik, a szolgaltatast nylijt6 szerv altal elékészitett dokumentumok alapjan;

Interneies
iligyféiszolgilat:

az elektronikus kdzigazpatisi iligyféltajékoztatis & szolgiliatdsok
igénybevételét lehetdvé tevd, az lgyiniézési lehetGségekrdl tajékoztatist
nyijed nyilvanos internetes felillet;

Irat:

valamely szerv mitkddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezeit vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes,
amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elekironikus vagy
barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgbkép vagy barmely més formaban 1évd informacid vagy ezek
kombindcidja;

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd vilogatasat, segédletekkel vald elldtasat, szakszer( és
biztonsagos megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba

adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;

Iratkezelési
Szabidilyzat:

a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozé szabalyok Osszessége, amely a szerv
szervezeti €s mitkddési szabalyzata fipyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az iratidri terv,

Iratkezelési szofiver:

az iratkezelési rendszer mukodését tamogatd, iktatasi funkcidval rendelkezd
szdmitastechnikai program vagy programok egymast funkciondlisan
kiegészitd rendszere;

Tratkezeld:

az lgyiratok kezelésével meghizott személy;

Tratkdlesonzés:

az irat visszahozatali kitelezetiség melletti kiadasa az irattarbol,

Iratta nyilvanitas:

~ R =

az az egyedi eljards, amely sordn manudlisan vagy elfre meghatirozott
szabalyok alapjan automatiknsan az adott papiralapy vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikddése szempontjabdl lényegesnek
mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos milveletek nyomon
kivetését rendelik el;

Irattar:

az irattdri anyag szakszerll és biztonsigos &rzése, valamint kezelésének
biztositisa céljabol létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus
tarolohely;

Irattirba helyezés:

az Ugyirat irattari tételszammal tOriénG ellatisa é&s irattirban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak étaddsa az irattarnak az
lgyiniéaés beigjezését kbvetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idére;

Iratiari anyag:

rendeltetésszeriien a szervnél marads, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen dsszetartozd iratok dsszessége;
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Iraitari terv: T a koziratok rendszerezésének és a selejiezhetfség szempontjdbdl tOrénd
valogatasdnak alapjanl szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyl csoportolkra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kbdzfeladatot
ellatd szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezeiéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe
tartozd iratok Ugyviteli céld megbrzésének idétartamat, tovdbbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatéridejét;

[rattari tétel: K az iratképzd szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfeleléen
lialakftott legkisebb - egyéni irattari &rzési idvel rendelkezd - irattéri
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: K az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasdt, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatarozd kaod,

Trattiri tételszammal | J az Ugyiratnak az iratfdri tervbe mint elsédleges besorolasi séméba vald

vald ellitas: besorolasa;

Irattarozas: B az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sorin a szerv a miikidése
sordn keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala
maradd iratok irattari rendezését, kezelését és Srzését végzi;

Kapcsolatos szam: B ugyvanazon iratképzd valamely masik idgyiratinak szadma, amely iigyiratnak
tirgya, illetve annak ismerete kizvetve segitséget nyijt a kérdéses igy
elintézéséhez;

Képi megfelelés: H az elekironikus masolat azon tulajdonsaga, amely biziositja a papiralapn
dokumentumn - joghatas kivaltisa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és format
glemeinek megismerhetdségét;

Kézbesités: K a kiildeménynek kézbesité szervezel, személy, adatitviteli eszkiz 1tjan
t6rténd eljuttatisa a cimzetthez;

Kezelési feljegyzések: K az figyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelénck szoid
vezeldi vagy ligyintézdi utasitdsok;

Kiadmany: B a jovahagyas utin letisztdzolt és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
aldirassal elldtoti, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas B a mar felillvizsglt végleges kiadméany (elintézés)tervezet jovahagyasat,

{kiadvanyozis): letisztazhatosagat, elidildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadméanyozasra jogosult részérsl (, K betlijellel);

Kiadminyozo: B a szerv/szervezet vezetGje részérdl kiadmanyozdsi joppal felbhatalmazott

] személy, akinek kiadméanyozési hatisk6rébe tartozik a kiadmany aldirdsa;

Kijelolt tanisité | G olyan szervezet, amely megfeleldség &Erickelési eljarasban  tandsitd

szervezet: tevékenység végzésére jogosult a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek tekintetében a - kbzfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel®ségét tanusitd szervezetsk
kijeldlésének részletes szabalyairdl sz016 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2.
melléklet szerinti kijellési okiratban foglaliak szerint;

Kozfeladatot ellito | T az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban

szery: meghatérozott egyéb kdzfeladatot elldtd szerv és személy;

Kozirat: T a keletlcezés idejétdl és az Grzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagiba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar T a maradando értékd irattari anyagnak az a kdre, amelyre vonatkozdan térvény

illetékessége kézleveltarba adisi kdtelezettséget ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar

(illetékességi kire): torvény rendelkezése, illetve fenntaridjinak ddntése alapjan kiieles divenni;

Kozlevéltar: T a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tndoményos és igazgatasi feladatokat is - végz8, kdzfeladatot ellatd szerv dltal
fenntartott levéltir;

Kozponti irattar: K a kozfeladatot ellatdé szerv tébb szervezeti egysége iraftdri anyagdnak
selejtezés vagy levéltirba adas elStti Srzésére szolgald irattar;

Kiildemény bontasa: K az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatévd tétele;

Kiitldemény: K az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin vagy a hozza
tartozd listin cimzéssel lattak el;

Lattamozis; B az elintézési (intézkedest) tervezet (javaslat) felilvizsgalatat, véleményezdsét

(javitdsat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairds vagy kézjegy,
illetve ezt helyetlesitd szamitastechnikai miivelet;
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Lenyomat:

olyan meghatarozott hosszisagl, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljards (lenyomatképz eljaris)
a képzés idépontjaban teljesiti a kivetkezd feltételeket:

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

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhatd biztonsagi szinten belill nem lehetséges
az eleldronikus dokumentum tartalminak meghatirozdsa vagy a tartalomra
tértend kivetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvirhatd biztonsdgi szinten belil nem
lehetséges olyan elektronikus dokumentum utdlagos létrehozatala, amelyre
alkalmazva a lenyomatképz$ eljards eredményeképp az adoft lenyomat
keletkezik;

Levéltar:

a maradandd értékdi iratok tartds megtrzésének, levéitari feldolgozésinak és
rendeltetésszertl hasznilatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény;

Levéltarba adas:

a lejart helyben OGrzési ideji, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évliolyamainak dtaddsa az illetékes kézlevéltarnak;

Levéléari anyag:

az irattdri anyagnak, tovabbi a természetes személyek iratainak levéltarban

Brzétt maradandd értéklt része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd
értékli magénirat;

Levélgari gylijtokor:

a maradandé értekili, kbziratnak nem mindsiilé irattari anyagnak, ha arra
vonatkozoan t8rvény kizlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltirba
adasi kdtelezeltséget nem ir el6, tovibba a természetes személyek maradandé
érick(i iratainak az a kore, amelyet az adott levéltdr az Orizetében 1évd
levéltar anyag forrasériékének gazdagitisa céljabol gylijt (ajandékként
elfogad vagy megvasarol);

Levéltari kutatas:

a levéltari anyag tanulményozisa, abbdl adatok kigyiijtése tudomanyos vagy
mas cél érdekében,

Maganirat:

a nem kizfeladatot ellaté szerv irattari anyagiba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1€vH irat;

Maradandé értékii
irat:

a gazdasagi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagl,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szemponibdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsihoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a
kdzfeladatok  folyamatos ellatasdhoz és az  Allampolgari  jogok
érvényesitéséhez vélkiildzhetetlen, més forrasbdl nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazd irat;

Masodlat:

az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsd példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

Masolat:

az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhll formaban, utolag késziilt egyszeri
{nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesiiési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité
rendszer:

a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, wvalamint ezek
egyiittese;

Megsemmisités:

a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitisanak
lehetdségét kizard modon trténd hozzaférhetetlenné tétele, t6rlése;

Mellékelt irat:

az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattel -
elvalaszihato;

Melléklet:

valamely irat szerves tartozéka, amnak lkiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

Metaadat:

strukturdlt vagy félig strukturdlt informacio, amely lehetdové teszi iratok
létrehozasat, kezelését &s hasznalatat hosszabb iddn 4t azon tartoméanyokon
beliil, amelyekben létrehozasara sor keriilt;

Mindgsitett
elekironikus alairas:

olyan - fokozott biztonsagl - elektronikus aldirds, amelyet az aldird
biztonsagos alairas-létrehozo eszkdzzel hozott létre, &s amelynek hitelesitése
céljabol minGsitett tanusitvanyt bocsitottak ki;

Mindsitett hitelesités-
szolgaliato:

az ¢ tOrvény szabilyai szerint nyilvantartisha vett, mindsitett tanisitvinyt a
nyilvinossig szamdra kibocsato hitelesités-szolgaliatd;

Mindsitett
tandsitviny:

a térvény 2. szdmmn mellékletében foglalt kbvetelményeknek megfelels olyan
tanisitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki;

Mutatozas:

a nyilvantartidsi munkanak az iktatist kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megéllapitdsa a visszakeresésnél;
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Naplézas:

az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események teljes kbrének regisztrilisa;

Nyilvanos
maganievéltar:

a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellaté szerv tulajdondban
vagy birtokdban 1év§ maradandd eértékil iratok tartds meglrzésére létesitett
olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt
kdvetelményeknek;

Papiralapa
dokumentum:

a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat,
kép vagy mis adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

Papiralapi kizokirat:

papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgdri perrendtartisrol szolé 1952, évi
IT. t8rvény 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Ralktari egység:

a levéltiri anyagnak a raktéri rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolis
soran kialakitolt része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas
eszkbzeinek megfelelen;

Selejtezés:

8 lefart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattAri anyagbdl és
megsemmisitésre Oridnd eldkészitése;

Személyes adat:

a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggs
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmér8l és a kozérdekil
adatok nyilvanossagardl szolé 1992, évi LXIIL t6rvény (a tovabbiakban:
Avtv.) rendelkezései az iranyadoak;

Szerelés:

ugyanahhoz az figyirathoz tartozd iigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges

jelleglt dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben ¢és az iratokon egyardnt
Jjeldlni kell;

Szerv:

jogi személy vagy jogi személyiségpel nem rendelkez8 szervezet;

Szervezefi és Miikodési
Szabdalyzat:

==L

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rdgziti a szerv, azon beliil
a szervezeti egyseg feladatait és a feladatolkhoz rendelt hatdskordket;

Szignilds:

az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

Szolgiltaté:

clektronikus alfrassal kapcsolatos szolgdltatist nyijté természetes személy,
Jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanmisitas:

o > &

olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatésdgi jogositvanyokkal nem
rendelkezd, e rendelet alapjan kijeldlt szervezet tanisitvinyban igazolja, hogy
egy iratkezelési szoftver megfelel a kilén jogszabalyban el6irt
kdvetelményeknek;

Taniisitvany:

a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolds, amely az alairds-ellendrzé
adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy meghatirozott
személyhez kapcsolja, ¢és igazolja e személy személyazonossigit vagy
valamely mds tény fenndllasat, ideértve a hatdsagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi meglelelés:

az clektronikus mdsolat azon tulajdonsiga, amely szerint az - a hozzd
kapcsolédd metaadatokkal egyiiticsen - biztositja a papiralapd dekumentum -
a joghatds Idvaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi  elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas:

az lgyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz
vald hozzaférés lehetOségének biztositisival is;

Ugyfélkapu:

az az eszkdz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott mddon
biztonsdgosan léphessen kapcsolatba a kOzponti rendszer Oijan az
eleltronikug ligyintézést, illetve elektronikus szolgaltatast nyijtd szerveldkel;

Ugyintézés:

valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, Hsszessége;

Ugyintézd:

az lgy intézésére kijeldlt személy, az gy elbaddja, aki az ligyet dontésre
eldkéseiti;

Ugyirat:

egy lgyben keletkezeit valamennyi iral;

Ugyiratdarab:

@ |=

az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésénck valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor:

a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozd ligyek meghatdrozott
csoportja;
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Ugyvitel: B a szerv folyamatos miikddésének alapja, az lgyintézés egymds utdni

résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, {lletve dsszessége, amely az
figyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitéséi foglalia
magdaban;

Vegyes iigyirat: J papiralapd és elekironikus iratokat egyarant tartalmazd lGgyirat.

= =

I S0 W

5|

JELZESEK

a koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maginlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, évi LXVI. tdrvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altalinos kbvetelményeirdl szolé 335/2005. (XI1. 29.) Korm,
rendelet, '

a helyi dnkormanyzatok iratkezelési mintaszabalyzatarol szolo 38/1998. (TX. 4.) BM rendelet (hatdlyon kiviil
lett helyezve),

Jogi norméaban nem szerepld, kizdrdlag e szabdlyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus alafrasrdl sz6l6 2001, évi XXXV, térvény,

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabilyairdl szolé 2004. évi CXL. torvény,

az elektronilus iligyintézési eljdrdsban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai szabdlyairdl szolo
12/2005. (X. 27.) IHIM rendelet,

a papiralapi dokumentumokrdl elektronikus fiton térténd mésolat készitésének szabélyairdl szdlé 13/2005. (X
277.) IHM rendelet,

az elektronikus figyintézést lehetdvé tevd informatikai rendszerek biztonsagirdl, egylittmiikddési képességérsl
és egységes hasznalatarol szold 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet,

kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szofiverele megfeleldségét tanfisitd szervezetck
kijel5lésének részletes szabilyairdl szdlo 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél atkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tAmasztott kivetelményekr6l
§z616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet,

E-kormanyzati értelmez0 kisszatar.
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2. szama mellékler

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitdlth személy neve:

Foglalkoztatoti:
Neve:
Beoszidsa:

Jogviszony tipusa: (koztisziviseld, kizalkalmazots, szerzédéses, sth.)

Hivatal neve:

Szervezeli egysége:

Szervezeti egység vezeldje:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzes helye (cim, emelet, ajto) :

Telsz.:

Telsz.:

Alkalmazis igénylés

alapjog

mddositotf jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet);

Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazds:

Iratkezeld rendszer jogosulisdga: (X-el jelolje a megfeleldt)

Erkeztetd teljes szervnek:

Tktatd, iratkezeld sajat magdnalk:

Sajat szervnek

ikrato, iratkezeld

szigndlo

Sajat és aldrendell szervezetnek:

iktaio, iratkezeld

szigndlo

Teljes szervnek:

ikiato, iratkezeld

szigndlo

Irattaros

Uayintézd

Lekeérdezd

Helyettesitd

Ddtum: 20...¢év .. ko

Kit (kinek a szerepkiire):
Visszavondsi zdradék:
Visszavondst kérd vezeld:
Helységnéy és ditum:

Késziilt:
Kapja:

2 pld.-ban
1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda

... naptol

- 20..¢év .. ho ... napig

EngedélyeziF (Jegyzd):
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IRATMINTATAR

. GYUITOIV

. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO

3. szdmut melléklet
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GYUITOIV

1. szamu iratminta

Iktatoszam

Erkezett

Bekiildo neve

Cime

Bekiildé
ikt.szama;
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ELOADOI MUNKANAPLO

20.... évre

......................................................

.................................................

2. 8Zzam iratminta

Sor-
SZAM

Kelt

Ugyirat/iktatd
szan

Atvevd figyintéz6
alairasa

Kelt

Elintézés
koédja

Hatarido

Atvevi iratkezeld
aliirasa

A munkanaplok és dtaddkomyvek elsédleges célja az irat utjidnak dokumentdlt nyomon
kovetés, utolagos visszakereshetésége, gy a papiralapl, mint az elektronikus iigyvitelben.
Ennek kovetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy egyébszemdélyi
azonositd modszerrel (6rténd igazoldsa.

Eldadoi munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphato papivalapi nyomtatvdnyon. Az
onkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszerii az iligyrendhez kapcsoldédé sajdt formdituma
munkanaplok, atadokonyvek kialakitasa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljdra
is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus figyintézés esetén az dtadds-divétel dokumenidldsa is
elektronikus titon torténik.
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3. szamu iratminta

SZCrv megnevezése
Tkt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KCESZILL oo ea e e een s et e et et te e ebenn eaeetnrr e et erae st e eaee
{ddaium, szervezetl egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottSAZ taZIAl: ..covriiieiiiiciiiet e e (név, beoszids)
.................................................................................... (név, beosztds)
.................................................................... crevrinenerenns (€Y, beosztds)

A seleftezest leNOIIZEC: .....ciiiiiciieieii e e et s seae e (név, beosztds)

A munka megkezd€sének 1dSPOnjar .....ooeiiii i e (ddtum)

A munka befejezésenelt 1dOPONLIAL oiiiiiiic it (ddtum)

AZ alapul Vett JOZSZADALYOK': .......ovooeeeeece et seseser et ese e esee e et eee e s

Selejtezes alad VOnt IratoK: ..o e et e eenn e

(3zervezeti egység megnevezése, az iral éviire)
Eredeti terjed@lem: ...ooooeioeee ettt eee s e e e et s e s eaean (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEEE: ..oooiviveeieeir et a e e er e et eee s e (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabdlyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kvetden megsemmisitésre ker(il.

km.f

P.H.

ellen6rzo vezetd aldirasa

" az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabélyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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A selejtezési jegyzokonyvet 3 példdanyban kell elkésziteni. Kér aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levélidrnak kell megliildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elbirt szovegii bélyegzd
lenyomattal aldirdssal és pecséitel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel remdelkezd vdllalarokat (papirgydr) vagy
villalkozdkat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmér. A zdrt rendszeri
megsemmisitésrél javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési igyirathoz csatolni,
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4. szamu iratminta
SzZerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KOESZUIEL ittt re e e e se e e ba e st et b et e e b e e te e bessarnens s benteee b bneensetsaeennan
{ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ABAAO: oottt se st ettt ee e et ettt ee ettt er e
(diado szerv megnevezése}
(dtadasért felels vezetd és beoszidsdnak megnevezése)
ALVEVO. vvoveoveeeaeeeiesscer s sssess e saes s ees s ss s et eess st ettt eeseeseer e reeeeer
(dtvevd szerv megnevezése)
(drvételért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvétel tArZyat KEPEZE TTALATIYAR .....ovcovooveeveeeereeeesees s eveeseseeesseseesesese e esessesmseseeseesesseseeress oo
(iratanyag keletkeztetdjének, éviorének, mennyiségénck megnevezése)
Az atadas-atvetel INdOKIASAT ..occiiiiiieiec e e re e et
k.m.f.
atado atvevd
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Keészilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az dtadas-arvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszinit,
raktdri egységszintli, és darabszintil. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont,
hogy az dtadd és divevd feleldssége az ditaddsi egységelk szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadds esetén rakidri egységekben torténik az dtadds: doboz, kitet, csomd sth.;
az dimeneti irattdrbol a kbzponti irattdrba tételszinten torténik az diaddas; az iigyintézdk
hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az diadds.
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5. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATIJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

ligykér | Adgazat | kédjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A selejlezési jegyzdkimyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb  selejtezési  eljdrds esetén célszerll az iratjegyzéket a
Jegyzlkonyv szivegébe belefoglalni,
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6. szAmu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozdé/tulajdonos/6rz0 megnevezése

.........................................................

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

Raktari egység Irattiri jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb

SOrszim | megnevezés évszama azonosito

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes rakiari egységeinek szdmozdsdr mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszdmozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tdrolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet,
csomd, teka, lemez, tekercs sth.

Az egyéb azonosité rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma stb.,a rakidri
egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositdja tol-ig formaban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék haszndalhaté a levéltdrba addsrél késziilt jegyzokonyvhiz,
egyéb dtadds-divételi  jegyzOkomyvhoz és a raktdri egységek irattari  helyének
(topogrdfidianak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvantartdsdra is.
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7. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

MENAYISEEC .ottt a v ate s ereiia e naees
(6sszesen oldal, lap, stb €s iratfolyométer)

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

A darabszintil iratfegyzélk késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk datadas-dtvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba addaskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg eloadoi munkakor dtadasi jegyzokonyvek
meliékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziild iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve bdrmilyen adathordozéra késziild mdasolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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8. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT
irattiri helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama) .......ccccevverevecinnnnnn
azonosité szama (iktatd/vagy tételszam, /&v) ..o

CAFZYA/MEZNEVEZESC ..ot re et cetirrest s e s sb e et e eata e bt

kiemelés ideje (€v, hO, nap) ..o e

Idemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, ligyintézés, szerelés) ......oooviiiiiiiiiiiiiiiininnnns
kiemelés alapjaul szolgdlé iigyirat iktatoszama ...,

Kiemelést kérd meve ...,

kiemelést végzo neve, aldirdsa .................oo o

kilestnzési hatarido (6v, ho, nap) ) cooveoiii e

visszahelyezés ideje (Ev, ho,nap) ...

visszahelyezést végzo neve, aldirdsa ................ ..

Késziithet 3 példanyban, évente eggyel kezdddden sorszamozva (hdrmasdval sorszdamozval).
Az elsd példdny az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A mdsodik a kolesonzési idd
szerinti sorrendben lefiizve, a kdlcsonzés hatarido-nyilvdntartdsa. A harmadik sorszdm szerint
lefiizve kolcsonzési naploként funkciondl,
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0. szam1 iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

a kilcstnzoft fral a kafostinzd a kélostinzes cafa kolcstnzési visszavélel viss'z_aysvﬁ megjegyzés
hatdridd aldirdsa
irattari helye batekintes, Tdeje
iklatészama Irattar kolcsinzas,
aslvagy largya nevefaliv/polcld neya iigyintézés, alairasa éy, hd, pap &v. hé, na
Wlelszdma obozfcsoma szeralés® 1o, N3P

skh. sorszdma




