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A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
hataskoromben eljarva, a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz616 1995. évi LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 7. § a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kovetkez0 utasitast adom ki:

1. § A Hosszlthetény Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Sza-
balyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az utasitas 1. szamu mellékletében foglaltak szerint ha-
tarozom meg.

2. § Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Hosszlihetény Kozségi Onkormanyzat Polgarmes-
teri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) dolgozoira - jogviszonyatdl fliggetleniil -, a polgarmes-
terre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képviseld-testiileti, bizottsagi tagokra-

3. § Az utasitas targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra. A Hivatalt miikodtetd testiiletek altal keletkeztetett iratokra, valamint to-
vabba a nemzetiségi onkormanyzatok testiileteinek altal keletkeztetett valamennyi iratanyagara.

4. § A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésé-
nek, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet-
ben foglaltak, a szamviteli bizonylatokra és azok kezelésére a szdmvitelrdl szol6 2000. évi C.
torvényben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

5. § Jelen utasitas a Baranya Varmegyei Korményhivatal, illetve a Nemzeti Levéltar Baranya
Varmegyei Levéltara egyetértése esetén, utolsé egyetértési nyilatkozat megtételét kdvetd napon
1ép hatalyba. Hatalybalépésével egyldejuleg hatalyat veszti a Hosszahetény Kozségi Onkor-
manyzat Polgarmesteri Hivatal — 2018. januar 01. napjatdl hatalyos - Iratkezelésének Szabaly-
Zata.

Hosszthetény, 2023. december 6.
dr. Orban Laszlo
jegyzo
A koziratokrol, kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény 10. § (1) c) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a Hosszuhetény Kozségi Onkor-
manyzat Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatanak az 1/2023. (X11.06.) szamu jegyzo6i
utasitasban foglaltak szerinti bevezetésével egyetértek.
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1. Altalanos szabalyok

A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezetét,
- az iratok kezelésének altalanos kovetelményeit,
- az iratkezelés folyamatat,
- a kiildemények atvételét,
- a kiildemény felbontasat és érkeztetését,
- az iktatast,
- a szignalast,
- az iratok atadasat az ligyintézoknek,
- a kiadmanyozast,
- az iratok tovabbitasat, postazasat (expedialast),
- az irattarozast,
- a selejtezést,
- a levéltarba adast,
- a hozzaférést az iratokhoz, az iratok védelmét,
- az irattari tervet,
- értelmez6 rendelkezéseket.

2. Az iratkezelés szervezete

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja a jegyzo.
A jegyz6, mint a Polgdrmesteri Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres évenkénti feliilvizsgalataért, a feliilvizsgalat do-
kumentalasaért, a sziikséges modositasok végrehajtasaért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, miikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangja-
ért, az iratok szakszerli €s biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért,
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa-
ért, feliigyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott
- irat azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd le-
gyen,
- irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
- irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,
- az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfe-
lel6 feltételek biztositva legyenek; értve ez alatt:

- a személyi,

- targyi,

- technikai feltételeket,
- a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen,



- az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodésé-
hez megfeleld tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a jegyzo latja el. A jegyzo
felligyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyre ru-
hazza at.

A jegyz0, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérdl,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
- az iratkezelést végz0d, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbkép-
7€sérol;
- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, irat-
mintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biz-
tositasarol;
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- ¢€s cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasarol;
- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;
- az elektronikus iratkezelés biztositasarol,
- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A Polgarmesteri Hivatalban lehetséges az elektronikus iton torténd kapcsolattartas, ezért a
jegyz0 koteles gondoskodni az elektronikus kapcsolattartas szervezeten beliili mitkodtetésérol.

A jegyz0 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés €s
- a sériilés
ellen.

2.3. Az iratkezelés szervezete, megszervezése

A Polgarmesteri Hivatal figyelembe véve a jogszabalyban meghatarozott - kdzponti, osztott,
vegyes - iratkezelési szervezetek koziil a kozponti iratkezelést alkalmazza.

A kozponti iratkezelés soran az iratkezelés egy helyen (egy szervezeti egység, vagy személy
feladatellatasaval) torténik.

A kozponti iratkezelést végzo szerv/személy (tovabbiakban: iktato): Vass Erika

Az iktato feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtéasa,
b) védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,



- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és
- a sériilés
ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevo tligyintézok, ligykezelok és egyeb iratkezeld személyek feladata,
hogy:
a) tevékenységiiket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat az iktaté feladatainal meghatarozott korben.

2.5. Az iratkezelési feladatok ellatasa sajat szervezetettel, illetve mas szolgaltatoval

Az iratkezelési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal jogszabaly szerint ellathatja:
- sajat maga, illetve
- szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatast biztosito szolgaltatd kozremiikodé-
sével.

A Polgarmesteri hivatal jegyz6jének erre vonatkozo valasztasat a 12. szamu melléklet tartal-
mazza.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
3.1. A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt irat formak

A Polgarmesteri Hivatal
- papir alapt dokumentumokat kezel, és
- az elektronikus ligyintézést is lehetové teszi.

A Hivatal nyilvanos e-mail cimére €s/vagy hivatali kapujara érkezett elektronikus iratok az
elektronikus tigyintézés szabalyai szerint keriilnek kezelésre.

A Hivatal altal kezdeményezett, jogszabaly alapjan kizarolag elektronikus ligyintézés keretében
intézendo tigyek esetében a keletkezett elektronikus dokumentumokat elektronikus adathordo-
z6n kiviil nyomtatott formaban is meg lehet rizni.

3.2. Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatalnal - a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének atte-
kinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategy-
ségkeént, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategység-
nek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagéaba tartozé egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.



3.3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast — annak adathordozdjatol fiiggetleniil — olyan médon kell végezni, hogy az iktatd-
konyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egy-
értelmiien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizheto,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadmanyozo, tigyintézo, ligykezeld):
- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint
- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eldadoi munkanaplo, ligyiratpotlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol at-
adas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:
- az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;
- amennyiben a megsz{ind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az
atadott folyamatban 1€v6 ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az
irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell ik-
tatni;
- amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt,
az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;
- ha a megszling szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonat-
koz6 igényt masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1év6
¢s a befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell atadni,
- a megsziing szervezeti egység:
- papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni €s kezelni,
- elektronikus iktatokonyvét az atvevd szervezeti egység veszi at, aki szamara a
hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érint6 feladatkor atadas esetén ellatandoé iktatasi feladatok:

- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok

alapjan (jegyzokonyv kiallitasaval);
- amennyiben a feladatkor dtad4sara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallo iktato-
konyvet vezetett, akkor az iktatokdnyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktato-
konyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évd tigyek iratait a feladatot atvevo
szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszaménak €s iktatokonyve azo-
nositojanak feltiintetésével — be kell iktatni,



- amennyiben a megsziing feladatot ellatd és az atvevd szervezeti egység kozos iktato-
konyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az atvevo szervezeti egységet, mint felelOst rogzi-
teni kell,

- ha a megsziin6 feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kdzponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat ké-
szitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1évo €s a befejezett ligyek
iratait atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell atadni.

3.4. Az elektronikus iratot kezelo elektronikus nyilvantartas kovetelményei

A Polgarmesteri Hivatal az altala kezelt elektronikus iratok vonatkozasaban koteles biztositani
azt, hogy az elektronikusan vezetett nyilvantartasbol egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdség
biztositva legyen az alabbi témakdrokben:

a) atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolodo informaciok,

b) az iktatashoz kapcsoldédo informéciok,

¢) a tarolt elektronikus iratok és kisérd informaciok (eléadoi iv).

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az
azonosithatdsagot az elektronikus iktatds biztositja.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadményozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adés.

5. Kiildemények atvétele
5.1. A hivatalhoz érkezett kiildemények

A hivatalhoz érkezett kiilldemények jellemzéen a kovetkezok lehetnek:
- levél (bele értve a hivatali kézbesitéssel érkezett levelet),
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett utdnvételes csomag,
- elektronikus levél.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),
- csomagkiildé szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csoma-
gok),
- kommunikécios eszkdzok segitségével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat),
- elektronikusan.



5.2. Az atvételre jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan, kdvetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a jegyz0, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy — a postai kiildemények vonatkozasa-
ban,
- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szadmara juttatjak el.

A kiilldemények atvételére jogosult személyek korét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

A jegyz6 az elektronikus ligyirat atvételére az iratkezelési szoftver hasznalot jeloli ki.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiilldeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:
- a cimzés alapjén a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,
- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- az ratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-
e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabodl egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésérdl.

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel 1gazolasa a kiilldemény jellegétdl fligg.
5.4.1. Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alapti iratok esetében az atvevd a kézbesitdokmanyon az atvételt
- a nevének olvashato feltiintetésével,
- alairasaval és
- az atvétel datumanak feltlintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiild6 szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell meg-
jeldlni:

- a kiildeményen, és

- a kézbesitd nyomtatvanyon.



Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezé munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, kérésére az atvételt — atveé-
teli elismervénnyel — kell igazolni.

5.4.2. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételének igazolasa
A Polgarmesteri Hivatal az iigyfelei részére az elektronikus tigyintézés lehetdségét biztositja.

Az elektronikus uton - nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiil-
demények esetén - a kiildo kérésére haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az
érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Az elektronikus uton megkiildott kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi koc-
kazatot jelent a Polgdrmesteri Hivatal informatikai rendszerére.

Biztonsagi kockazatot a kovetkezok jelentik:
a) a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszer-
hez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mas szemé-
lyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara irdnyul,
C) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan meg-
valtoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

5.5. A nem megfelelo személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiilldeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek atadni.

5.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okma-
nyon jeldlni kell és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. (A megallapitha-
toan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell!)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérdl tajekoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag felado-
jat.

5.7. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése
A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiilldeményt:

- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg
- azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.



5.8. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem

allapithato meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

A Polgarmesteri Hivatal részére érkezett téves cimzési elektronikus kiildeményeket tovabbitani
kell a cimzetthez, illetve tajékoztatni kell a feladot a kiildemény feldolgozéasa elmaradasanak
tényérdl, okarol. Tajékoztatni kell a feladot a kiildemény feldolgozasa elmaradéasanak tényérdl
¢és okarol akkor is, ha a kiilldemény cimébdl, jellegébdl arra lehet kovetkeztetni, hogy az vala-
mely eljaras meginditasat kezdeményezte volna, de a kiildemény kézbesitése részben sikertelen
volt. (Lasd még a jelen szabalyzat 6.2. pontjaban foglaltakat.)

6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1. A papir alapu kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1.1. A kiildemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kiilldeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontés nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- cimzett, vagy

- jegyz0 (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iktato.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzé mésolat
készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

A Polgarmesteri Hivatalnal a papir alapt iratok felbontasat a Polgarmesteri Hivatal sajat szer-
vezettel latja el, arra kiilsd szolgaltatot nem vesz igénybe.

A Polgarmesteri Hivatalban a kiildemények felbontasara jogosult személyeket a 3. szamu mel-
léklet tartalmazza.

6.1.2. A kiildemények felbontiasa a cimezett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani:
a) az ,,s.k.” felbontasra sz610, valamint
b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt ikta-
tas céljabol soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatohoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
atadast dokumentalni kell. Az érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol
soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatéhoz.

6.1.3. A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor:
- a felbonto az atvétel €s felbontés tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan kote-

les rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatisarol.
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(Ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjbdl le kell ragasz-
tani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el
kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.1.4. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmertiilo problémak esetén:
- a probléma tényét rogziteni kell,
- a problémardl tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyz6konyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell
rogziteni. (Jegyz6konyv felvétele esetén annak egy példanyat a killdeményhez kell mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas idopontjdhoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizédik, illetve biincselek-
mény vagy szabalysértés gyantja meril fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellék-
letek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

6.2. A nem kozponti rendszeren - de a Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimére ér-
kezett elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitasa

A Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiilldemények megnyit-
hatdsagat, olvashatosagat ellendrizni kell. Az ellenérzést az iktatd végzi a kiilldemények ellen-
Orzésére vonatkozo a hivatkozott kormanyrendelet 31. §-dban részletesen meghatarozott mo-
don.

A hivatkozott jogszabdlyhely alapjan, amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi
informatikai kdvetelmény és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal — nem
nyithaté meg, Gigy a kiild6t ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstol sza-
mitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kozdlni kell,

- hogy a kiildemény értelmezhetetlen,

- a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt formatumokat.

Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg, ugy a kiildot a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

6.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:
- az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény értékét koteles a kiildemé-
nyen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni, és
- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeggel kapcsolatos feladatok:
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a) Ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével -
az ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékte-
leniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a bead-
vanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsdhoz csatolta.

) Ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illeték-
koteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként vissza
kell kiildeni az tigyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélye-
get is, ha a beadvany nem illetékkateles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tinta-
val torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem réttak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akaddlyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, ille-
toleg ligyintézést.

6.4. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a killdemény egyéb informacidhordozdjat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuija mertil fel.

6.5. Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy f6z6dhet, gon-
doskodni kell, hogy annak idépontja megallapithat6 legyen.

A kiildeményeket

a) alap esetben a beérkezés idOpontjaban kell érkeztetni,

b) kivételes esetben, ha a kiildeményt iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egy-
ség vette at, akkor a kiildeményt legkésObb az érkezést kdvetd elsd munkanap kezdetén érkez-
tetni kell.

Az érkeztetésrol érkeztetési nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:
- a kiildd nevét,
- a beérkezés idépontjat,
- a konyvelt posta kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat (kiilonosen kodot,
ragszamot),
- kézponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetében a kdzponti
rendszer altal a kiilldeményhez rendelt érkeztetd szamot,
- a Polgarmesteri Hivatal altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositot vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott érkeztetési azo-
nositot.
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Papir alapu kiildeménvyek érkeztetése

A kiildeményen az érkeztetés datumat €s az érkeztetési azonositot fel kell tiintetni /Az érkezte-
tési azonositot nem kotelezo feltiinteti akkor, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtor-
ténik./

A visszaérkezett tértivevények érkeztetési rendje megegyezik az altalanos érkeztetési renddel.

Elektronikus adathordozon érkezett killdeménvyek érkeztetése

Az elektronikus adathordozon érkezett kiildemények érkeztetése soran az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositot az elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan ré-
szeként kell feltiintetni. /Az érkeztetési azonositot nem kotelezo feltiinteti akkor, ha az iktatas
az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik./

Az elektronikus visszaigazolasok érkeztetési rendje megegyezik az elektronikus kiildemények
altalanos érkeztetési rendjével.

A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildott kiildemények ér-
keztetésének szabalyai:

Nem kell érkeztetni a hivatal dolgozoja elektronikus levélcimére kiildott kiildemények koziil
azokat, melyek tartalmabol egyértelmilien nem az allapithatd meg, hogy a szerv hataskorébe
tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Erkeztetni kell azokat a kiildeményeket, melyek tartalmabol egyértelmiien az allapithaté meg,
hogy a hivatal hataskorébe tartoz6 eljarast kezdeményez. E kiildeményt nem kell iktatni, ha azt
nem a jogszabalyban meghatarozott formaban nyujtottak be. A kiildét azonban egy munkana-
pon beliil elektronikus uton tajékoztatni kell a beadvany benyujtasdnak elfogadhaté forméjarol.

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv és az iktatokonyv vezetési modja

Iktatokonyv szolgal az iktatds dokumentélasra, illetve az irat {0 jellemzdinek, kezelésének, irat-
tari tételének egy helyen valo rogzitésére.

Iktatas céljara:
- a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 tigyviteli szoftvert le-
het hasznalni.

A fentiek alapjan az iktatokonyv vezetése torténhet:
- iktatd programmal, elektronikusan.

1.1. Elektronikusan vezetett iktatokonyv

Az iratkezelési programmal torténd iktatds soran figyelembe kell venni a kovetkezoket:
- Ertelemszeriien alkalmazni kell az iktatasra jelen szabalyzatban meghatarozott el8ira-
sokat.
- Az utolagos mddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznald azonositojaval
¢és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovethetéen rogziteni
kell az eredeti és a modositott adatokat.

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositas sordn
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.
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A Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott szoftver nevét és alkalmazasanak kezd6 idépontjat,
valamint a program alkalmazasaval kapcsolatos tovabbi eléirasokat a 8. szdmu melléklet tartal-
mazza. Az elektronikus iktatasra vonatkozd rendszerleirast is a jelen szabalyzathoz kell csa-
tolni.

Az iktaté programmal Osszefiiggésben a jegyz0 az alabbi feladatokat latja el:
- meghatarozza az informatikai rendszer iizemeltetésével ¢és az ellendrzéssel kapcsolatos
egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,
- kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds
személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt, valamint
- biztositja az informatikai kdvetelmények teljesiiljenek,
- ellatja a rendszer feliigyeletet.

Az iktatd programmal Osszefliggd jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok

A jogosultsagokat:
- engedélyezni kell, illetve sziikség szerint
- modositani kell, vagy
- meg kell vonni.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsdggal még nem rendel-
kezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsdg engedélyezése.

A jogosultsdgok modositasa akkor sziikséges, ha:
- ugy valtozik meg a munkakdr, hogy az jogosultsag-valtozast idéz elo,
- a jogosultsdg-modositas tartos tavollét miatt szlikséges /pl. betegség, szabadsag stb./

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkezd dolgozo jogosultsdg meg-
sziinését eredményez0 valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya megszii-
nik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
- ajegyz0 és
- arendszergazda lat el feladatokat.

A jegyz6 feladata, hogy gondoskodjon:
- az iktatoprogramhoz val6 hozzaférési jogosultsagok névre sz616 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsdgokat a jegyzdi engedélyeztetést kdvetden:
- beallitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsag ¢€letbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkozoé dokumentumokon
igazolja.

A vonatkozé dokumentumot az iktatd programra vonatkoz6 melléklet tartalmazza.

Az iktatdprogrammal kapcsolatos funkcionalis jogosultsag

A jegyzé felelds az iktatoprogram funkcionalis jogosultsagi rendszerének kialakitasért és mii-
kodtetéséeért.

A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funk-
cidkhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.
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A funkcidk a kdvetkezok:
- érkeztetd (a Polgarmesteri Hivatalban nem hasznalt funkci6, mivel az iratok azonnal
iktatasra keriilnek),
- szignalo,
- iktatast végzo,
- ligyintézo,
- frattaros,
- lekérdezo,
- rendszergazda.

Az iktatéprogrammal kapcsolatos hozzaférési jogosultsag

A jegyzo felel6s az iktatd program hozzaférési jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és mi-
kodtetéséért.

A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznalod a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

Az lizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az iktat6 programmal kapcsolatos tizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra értelemszeriien
alkalmazni kell a Hivatal Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.

Az elektronikus iratok iktatasa

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iratkezelésére a jegyz6 nem ad engedélyt, mi-
vel annak jogszabalyban meghatarozott feltételei nem biztositottak.

7.1.2. Az iktatokonyv tartalmi kovetelményei

Az iktatokonyvnek meg kell felelnie a jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek.

Az iktatokonyvnek biztositania kell az alabbi adatok rogzitésének lehetdségét:
- iktatoszam,
- iktatas id6pontja,
- beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,
- az adathordoz¢ tipusa (papir alapq, elektronikus), adathordoz6 fajtéja,
- kiildés idépontja, mddja,
- kiild6 adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szam),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- ligyintéz4 neve €s a szervezeti egység megnevezese,
- irat targya,
- el6- és utoiratok iktatdoszama,
- kezelési feljegyzések,
- igyintézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
- Irattari tételszam,
- irattarba helyezés.

7.2. Iktatészam és alszam
Az iratot el kell latni az irat egyértelmii azonositasat lehetdvé tevo egyedi azonositd adataval.
Az iktatoszam tartalmi kdvetelménye, hogy:

- tartalmazza az ugynevezett kotelezd elemeket, illetve
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- egyedi igények alapjan, a kotelezd elemek eldtt tartalmazhat mas azonositokat is.

Az iktatészam kotelez6 tartalmi kovetelményei

A Polgarmesteri Hivatal vonatkozéaséban a jegyz6, mint az iratkezelés feliigyeletét ellato felelds
vezetd - figyelembe véve, hogy az iktatdszamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betiit, vagy
ezek tetszéleges kombindaciojat és az irat iktatasi évének négy szdmjegyét - az alabbiak szerint
hatarozza meg az iktatészam képzésére vonatkozd szabalyt.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:

Jogszabaly szerinti kdvetelmény Helyi dontés Az iktatdszam képzésének szaba-

lya

Szam vagy betii, vagy ezek tet- Egy szdm Az iktatdszam elso tagja:

sz6leges kombinacidja folyamatosan novekvd szam (f0

szam), mely alszammal kiegészit-
heto.

Iktatészam kiadasanak éve Iktatoszam ki- Az iktatdszam masodik tagja: a
adéaséanak éve szam adott évben allando, pl.: 2018
négy pozicioval | (Az évszamban rovidités, pl.: csak

az utolso6 két szamjegy feltiintetése
nem megengedett.)

Az iktatészam megjelenése: iktatdoszam elso tagja/ iktatdszam masodik tagja. Adott évben az
elso iktatoszam: 1/2018.

Az elébbi adatokat egy adat-egyiittesként kell kezelni.

Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni.

A Polgérmesteri Hivatal jegyzdje donthet ugy, hogy az adott évi iktatoszadmok koziil az iktato-
szamok folyamatos sorszamanak rendjében meghatarozott tartomanyt eldre meghatarozott té-
mak szamara kijeldl, azaz alkalmazza a gyiijtdszamokat. (A gylijtészamokra vonatkoz6 to-
vabbi eldirasokat 1asd a 7.10. pontnal!)

Az iktatdszam szam adat része:
- f6szamra és
- alszamra

bonthatd.

Foszam

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvantar-
tani.

Egy iktatokdnyvon beliil az iktatoszamokat:
- folyamatos,
- zart,
- emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A kiilonboz6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat at kell iktatni az aktualis
évre

Alszdm
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Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatdsi fészam alatt:
- folyamatos,
- zart,
- emelkedd
sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
A f6szamhoz az alszamot "-" jellel kell kapcsolni.

7.3. Az ligyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véaltozatot - az iktato-
konyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Papir alapu iktatas esetén az ligyirat targya, illetéleg 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 targyszavak és azok kombi-
nacioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetségét.

Mutatdzni az iktatds napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

Elektronikus iktatds esetén a szoftver visszakeresési €s listazasi lehetdséget biztosit a név- €s
targymutatd szempontjai szerint.

7.5. Az iktatokonyyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Iratkezelési szoftver altal végzett iktatas zarasi feladatai

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni:
- az elektronikus iktatokonyvnek,
- az elébbi adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplozas informacioin) és
- az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsd6 munkanapi iktatasi allapotat tikkr6z6 idobélyegzovel ellatott, elektronikus adat-
hordozoéra elmentett valtozatat.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni az adatbiztonsag foko-
zasa érdekében.

Az iktatokonyv zarasa utan a lezart iktatokonyvben 1j iratot 1j f6szamra nem szabad iktatni,
az érkezett ujabb iratot ugyanazon ligy f6szaménak soron kovetkez6 alszdmara kell iktatni.

Archivalni kell az idébélyegzdvel ellatott, lezart
- érkeztetd nyilvantartast,
- iktatokdnyvet,
- program adatdllomanyait és az elektronikus dokumentumokat.

A biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon, tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni. A
tarolas helyét a jegyzd jeloli meg.

Mivel elektronikus érkeztetés is torténik, ezért zarasi feladatként el kell ellatni az érkeztetd
nyilvantartassal 0sszefliggd zarasi feladatokat is, a vonatkozo nyilvantartas zarasat és archiva-
lasat.
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Az iratkezelési program adat allomanyabdl az iktatokdnyvet, valamint a név- és targymutatot
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott konyvek bekottetésérdl a jegyzének kell gondoskodnia.

7.6. Az iktatas idépontja, formaja, sziikségessége
Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, vagy az azt koveté munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:
- a hataridos iratokat,
- taviratokat,
- elsObbségi kiildeményeket,
- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni a kdvetkezo kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat,
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
- meghivokat, iidvozlo lapokat,
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
- nyugtakat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
- munkaiigyi nyilvantartasokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- kozlonyoket, sajtotermékeket,
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
- a hivatal kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények koziil azokat, me-
lyek az eldzéekben felsorolt tartamuak, és azok nem eljaras meginditasadhoz, illetve va-
lamely ligy tényallasanak megallapitasahoz kapcsolodnak.

7.7. Az iktatobélyegz6

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a le-
nyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatoszamot (ha van alszam, akkor a f6szam mellett azt is fel kell tiintetni),
- az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
- az érkezett irat és a mellékletek szamat.

7.8. Az eloadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
Az el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eléadoiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:
- iktatoszam,
- iktatas id6pontja,
- igyintézd neve €s a szervezeti egys€g megnevezése,
- irat targya,
- elo- és utoiratok iktatdoszama,
- kezelési feljegyzések,
- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- irattari tételszam,
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- irattarba helyezés id6pontja.

Az eléaddiven célszerli feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialéas adatait.

Iktatd szoftver lizemeltetése esetén alkalmazhat6 a program altal automatikusan eldallitott eld-
adoiv is.

7.9. Az irat szerelése

Az irat szerelése az ligyirat végleges jellegli 6sszekapcsolasat jelenti, mely utan az iratok csak
egylitt kezelhetdek.

Az irat iktatasa el6tt az iratok szerelése érdekében meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

Amennyiben a kiildeménynek:
- a targyévben van elézménye, akkor azt az elozmény fészamanak a kovetkezd
alszamara kell iktatni,
- a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, az eldzménynél
pedig az utoirat iktatdszamat.

Iktatoi szoftver esetében a kiilonb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett, egy f0sza-
mon nyilvantarthato ligyek esetében a kiildeményt az eldzmény kdvetkezd alszamara kell ik-
tatni.

7.10. A gyitijtoszam

A gyljtészam egy olyan iktatdszam, melynek alszamai eldre lathatdlag meghaladjak a 8
alszdmot, ezért a papir alapu iktatokdonyvben egy egész oldal all rendelkezésre az alszdmokra
torténd iktatasra.
Gyijtoiven, egy gyijtészam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
- egy adott szervtdl érkezd tajékoztatdk, utasitasok,
- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkez6é meghivok,
- olyan, a Hivatalhoz kiilonb6z6 személyekt6l érkezo, illetve kikiildott levelek, melyek-
nek targya azonos, s kiilon iktatdszamon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszam 0 és alszamat.

Ebben az esetben az iktatoszamok eldre kiosztasra keriilnek. A jegyz6 a korabbi évek tapaszta-
latai alapjan hatarozza meg a gylijtészdmos iktatasra felhasznalhato f6 iktatoszdmokat.

7.11. Téves iktatas

Téves iktatas szabalvai iktatOprogram alkalmazasa esetén

Iktatoprogram esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelo-
1ése) tartalmuk megdrzésével, napldzassal kell dokumentélni.
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8. Szignalas
8.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az tigykezel$ az érkezett iratot - az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult:
- a jegyz0, valamint
- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - a jegyz6 altal megbizott - személy(ek).

A szignélésra jogosult személy:
- kijeloli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- siirg6sségi fok stb.

Az iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas megengedett.
8.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkez6 esetekben:
a) Az iratot —az 5. sz. mellékletben meghatarozott ligykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegy-
z¢ést megtenni.
Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.
b) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport feldol-
gozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szerve-
zeti egységhez kell tovabbitani.

9. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az tigyiratok iktatoszama az ille-
tékes ligyintézo rendszerébe kertilnek.

10. Kiadmanyozas
10.1. Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, tigyrend-
ben, illetve jelen iratkezelési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala.

Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha azon
a) szerepel az aldirés, azaz:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy
- a kiadmanyoz6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel €s a hitelesitéssel felha-
talmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzolenyomata szerepel.
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A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha azon:
a) a kiadmanyozé neve mellett az ,sk.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii
alairdsmintéja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt:
- a kiadmanyozasra jogosult, vagy az elektronikus rendszer elektronikus alairassal, il-
letve sziikség esetében idobélyeggel ellatta, vagy
- iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitésre és nyilvan-
tartasra keriilt.

10.2. Hiteles masolat
A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrol masolat készithetd.
A masolatot kiadhatja:

- az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy

- az ligyintézo.

A masolat kiad4sanal figyelembe kell venni a vonatkoz6 jogszabaly rendelkezéseit.

10.3. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

A papir alapt iratok hitelesitési eszkdzeinek nyilvantartasa

Kiadményozashoz alkalmazhato:
- bélyegzokrol,
- alairas-bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz:
- 4ltalaban az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de
- onkormanyzati rendelet rendelkezhet arrdl, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet
alkalmazni. E bélyegz6 alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi ren-
delet hatarozza meg.

A bélyegzdk kezelésének szabalyait a bélyegzOkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus iratok hitelesitési eszkozeinek nyilvantartisa

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartéast kell vezetni.
Az elektronikus alairas kezelésének rendjét a /3. szdamu melléklet tartalmazza.

11. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
11.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenérzése
Az ligykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon:
- végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos infor-
maciokat.
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11.2. A papir alapu iratok tovabbitas elotti csoportositasa

A papir alapu kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani, legalabb a kovet-
kezOk szerint:

- posta,

- kiilon kézbesito,

- futdrszolgalat,

- személyes atvétel,

- egyéb.

11.3. Elektronikus iratok tovabbitasa

Adott irat elektronikus ton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas biz-
tositasarol.

Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. (Amennyiben
az elektronikus levél elkiildése meghitisul, illetve a letoltés nem regisztralhato, az elektronikus
irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni.)

A Polgarmesteri Hivatal a més hatdsagok felé csak elektronikusan tovabbithato iratok esetében
alkalmazza az elektronikus irat tovabbitas lehetdségét. Az iratokat a hatosag altal eldirt forma-
tumban és mddon kell elkiildeni. Az elektronikus irat tovabbitassal kapcsolatos kotelezettséget
a jegyz6 az érintett dolgoz6 munkakori leirdsdban rogziti.

12. Irattarozas
12.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

12.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,
- kdzponti irattar.

12.3. Hataridds iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattara a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hatarido le-
jarta el6tt az iraton feljegyzett idOtartamig 6rzi az iratokat.

Az tigykezeldnek hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek megha-
tarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hatéridos tligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban vagy
hataridés szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridds ligyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkoz6 utasi-
tas szerepel, a kezeld az iigyiratot munkanaploval az ligyintézéhoz tovabbitja.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hatarido-bejegyzést tordlni kell.

12.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:
- az elintézett,
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- a tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
- az irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 6 honapig 6rzi. Az 6rzési
1d6 leteltével az iktato tajékoztatja az ligyintézOt az iratrdl, s ha az tigyintézo kéri, részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hatarido letelte utan, €s az ligyintézo eltérd rendel-
kezése hidnyaban — az iktaté

- selejtezi vagy

- gondoskodik kozponti irattdrban valo elhelyezésérdl

12.5. Altalanos irattarazasi feladatok

Az ligyintézonek
a) legkésébb az tigy befejezésével egyidejlileg
- a papir alapt iratra ra kell vezetnie az altala meghatarozott irattari tételszamot,
- elektronikus alapti irat esetében meg kell hataroznia az irattéri tételszamot,
- meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.
b) ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat,
¢s a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat.

Az ligykezel6:
- az irattarba helyezés alkalmaval koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyinak
eleget tettek-e,
- amennyiben hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézének, aki gondosko-
dik annak javitasarol,
- a megfelelden kezelt irat alapjan az iktatokonyv megfeleld rovataba bevezeti az irat-
tarba helyezés idépont;jat.

A papir alapt iratok kezelése az irattarban

A papir alapt iratokat az irattdrban gy kell tarolni, hogy az biztositsa az tligyiratok:
- gyors ¢s hatékony visszakereshetdségét,
- selejtezését,
- atadas-atvétel lehetdségét.

Az iratokat sorszam szerint ndvekvd sorrendben kell tarolni. A tarolasra szalagos iromanyfe-
deleket kell hasznalni, melyen feltiintetésre kertil az irattarozott iratok kezdd ¢és befejezo ikta-
toszama. Az iromanyfedelekben tarolt irat kotegeket szintén novekvd sorrendben kell tarolni.
Elektronikus iratok kezelése

Az elektronikus iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, keze-
1¢ési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat k6zos rendszerben szabad csak kezelni.
Kiilonb6z6 iktatohelyekhez tartozé iratok kozos rendszerben is tarolhatoak, ha a hozzafeérési
jogosultsagi rendszer megfelelden kialakitott.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdélagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id0 lejartaig biztositani kell.

Az elektronikus irattar feladatainak szamitastechnikai feltételeit a jegyz6 biztositja. Az iktatd

felelds azért, hogy az irattarozas - az adatbiztonsagi kdvetelmények megtartasaval - megtortén-
jen. Az elektronikus irattar feladataira kijelolt helyet a 8. szamu melléklet tartalmazza.
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12.6. A kozponti irattar

A kozponti irattar gondoskodik:
- a maradando értéki iratok levéltari atadasarol,
- a selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értéki nem selejtez-
hetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben marad¢ iratok drzésérol.

A kozponti irattarban az alabbiakat kell kezelni:
- a lezart évfolyamu, papir alapu ligyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,
- az elektronikus iratokat,
- az iratkezeld szoftver altal lezart allomanyrol készitett elektronikus adathordozokat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozé esetében csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt Iehet tarolni.

Ennek megfelelden olyan tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziik-
séges feltételeket.

A Polgarmesteri Hivatal az iratok megdrzésérdl hiteles elektronikus masolat készitésével és a
masolatok megdrzésével is gondoskodhat. Ebben az esetben a hiteles elektronikus masolat ké-
szitésekor a Ket. szerinti szabalyokat kell alkalmazni. /Ha a papir alapu iratrol hiteles masolat
késziilt, a papir alapti dokumentum selejtezhetd./

12.7. Iratkolesonzés az irattarbol

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi (tovabba az dnkormdnyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai)
az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznélatra kdlcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

Az iktato az iratkikérdket az irattarban leflizve tarolja.
A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté mdodon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdeké-
ben a papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:
- igyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,
- az alairt tigyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell
tarolni.

Az ligyiratp6tld lapnak tartalmaznia kell,
- a kOlcsondzott irat nyilvantartasban szerepld sorszamat,
- az irat azonositdsdhoz sziikséges informacidkat (ligyiratszam, ligyirat targya),
- az irat irattari helyét,
- az irat kiemelés adatait ( iratkikérd, kikérés oka),
- irat atadas-atvétel dokumentalasat,
- az 1rat visszaaddsara vonatkoz6 adatokat.

A kolesonzott iratokrol folyamatos sorszammal vezetett nyilvantartast kel vezetni. A nyilvan-
tartasnak legalabb az iligyiratp6tlo lapon szerepld adatokat kel tartalmaznia. A nyilvantartas ve-
zetésére az Iktato koteles.

A visszaadott ligyiratok iigyiratpotlo lapjait az iratkdlcsonzési nyilvantartas mellett, sorszam
szerint leflizve meg kell drizni.
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Elektronikus iratok esetében is gondoskodni kell arrol, hogy az iratbetekintés csak a megfeleld
jogkorrel valo rendelkezés esetén torténjen, biztositva legyen az elektronikus irat adatvédelme.
A betekintési jog betartasarol a hozzaférési jogokon keresztiil a jegyzd, egyéb tekintetben az
Iktaté gondoskodik.

Az elektronikus tligyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot €s annak iratait.

12.8. Rendkiviili esemény miatti eljaras

Az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol értesiteni kell a helyileg illetékes Megyei
Levéltarat. A bekovetkezett kar jellemzden lehet:

- thizkar,

- vizkar,

- szennyezOdés,

- egyéb megsemmisiilés.

13. Selejtezés

13.1. Selejtezési bizottsag

Az ugyiratok selejtezését a jegyzo altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

13.2. Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Polgarmesteri Hivatal korbé-
lyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
az illetékes levéltarhoz - a selejtezés megkezdése elott legalabb 30 nappal - kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,
- 1 pld. a levéltaré.

13.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Megsemmisitéssel a selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal
ellatva - visszakiildott selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése - az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok fi-
gyelembevételével - a jegyzd utasitasdnak megfelelden torténhet kiillondsen:

- iratmegsemmisitdvel,

- égetéssel.

13.4. Az elektronikus iratok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év6 iratok metaadatainak selejte-
zése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést

kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6-
rolni kell az adatdllomanybol.
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14. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat — az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott al-
lapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban — az atadd koltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni Ezt meg kell kiildeni papir alapon ¢€s
elektronikus formaban is.

Az elektronikus iratokat — jogszabalyban meghatarozott formatumban — az iratok levéltari ke-
zelését biztosito elektronikus segédletekkel egytitt kell a levéltarba adni.

15. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

15.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
- a Polgarmesteri Hivatalon (az dnkormanyzati tisztségviselokon, bizottsagi tagokon)
kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint
- az ugykezelokre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az al-
tala kezelt iratok vonatkozasaban.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi (valamint az 6nkormanyzati tisztségvisel 0k, bizottsagi tagok)
csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik (tiszt-
ségviselOk esetén a hataskoriik) ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért a jegyzo tartozik felelésséggel. (7. szdamu mel-
léklet.)

Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok védelme

Biztositani kell az elektronikus adathordozok, valamint az iratok kezeléséhez hasznalt elektro-
nikus szoftverek védelmét.
A védekezés az informatikai szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

15.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatoak:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
C) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.
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16. Irattari terv

16.1. Az irattari terv Kiadasra, médositasra torténoé elokészitése

A jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja Gssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo6, az irattari mintatervben megje-
161t hatariddket.

16.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb iratokat - a Polgarmesteri Hivatal tigy-
kdreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével
- targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevé-
telével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést igénylé vagy meghataro-
zott idOtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,
b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hato-
sagi statisztikai adatszolgaltatashoz,
c) a Polgarmesteri Hivatal hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetden az tigyko-
rok milyen mélységi attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:
a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonbdz6 célu és adattartalm nyil-
vantartasokbol,
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni,
C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Polgarmesteri Hivatal miikodése szem-
pontjabdl meghatarozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ide-
értve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat
is), tovabba a belsd utasitasokbol.

16.3. Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy:
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, €s
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésé-
16l az iratképz0 - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben kdteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meg-
hatérozni.
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Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idotartamot akkor a kdzponti irattari min-
tatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

16.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét:
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv uigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszere-
z¢éssel

kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:
- altalanos részbdl és
- kilonos részbol.

Az altalanos részbe a Polgarmesteri Hivatal miikddtetésével kapcsolatos (t6bb szervezeti egy-
séget is érintd) irattari tételek tartoznak.

A kiilonds részbe a Polgarmesteri Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

A Polgarmesteri Hivatal tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo:

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba,

- a csoporton beliil alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatoak.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

17. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- atadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

- dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartamti atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikus archivalas. elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektro-
nikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatosagat biztositd megdrzése elektro-
nikus adathordozon;

- elektronikus iktatokonyv. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szol-
géltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszake-
reshetOségét biztositja;

- elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtérolasi szolgéltatas Gtjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatéaro-
zott idOtartamu elektronikus 6rzése torténik;

- elektronikus tigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalya-
1r6l sz0616 térvény szerinti elektronikus iigyintézés;
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- eldadoi iv: az tiggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozéssal, az tigyintézéssel és az iratkezelés-
sel kapcsolatos informaciokat hordozd, az {ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

- érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

- iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden,;

- iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

- iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalma-
zés, amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok
egy részének végrehajtasat tdmogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is
ellat;

- iratkolesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atme-
neti vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

- irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat &tmeneti vagy kézponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalésa -, illetve kezelési jo-
ganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

- irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi cso-
portba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari
tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito;

- kezdoirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit¢ irata;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradando értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, to-
vabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem kertiild iratok Orzésére szolgalo irattar, ide-
értve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas Gtjan torténd biztositast
IS;

- kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo lis-
tan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel
lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

- kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

- levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfo-
lyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos moédon
hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formdban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely ko-
vetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;
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- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol - elvalaszt-
hato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- naplozas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

- savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol ké-
szitett taroloeszkoz;

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

- szereles: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekap-
csolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

- szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijelo-
1ése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

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

- tigyintézesi rendelkezés: a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalya-
irél szol6 térvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

- tigyintézo. az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre eldké-
sziti;

- tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek meghatarozott cso-
portja.

Kihirdetési zaradék

Jelen szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajan 2023. december 6-an kihirdetésre ke-
riilt.

Hosszuhetény, 2023. december 6.

dr. Orban Laszl6
Jegyzd

Mellékletek:
- 1. sz. melléklet: A jegyz0d tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személy
- 2. sz. melléklet: A kiilldemények atvételére jogosult személyek
- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek
- 4. sz. melléklet: A kiilldemények szignalasara - a jegyz6 megbizasabdl - jogosult személyek
- 5. sz. melléklet: A szignalas nélkiil iktathato tigyiratok és az arra jogosult tigyintézdk
- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai
- 7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézénként/tisztségenként
- 8. sz. melléklet: Az iktatoprogram
- 9. sz. melléklet: Az iktatoszam képzés
- 10. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail postafiokja
- 11. sz. melléklet: Irattari terv (csatolasra kertil)
- 12. sz. melléklet. Az iratkezelési feladatok ellatasi modja
- 13. sz. melléket: Az elektronikus alairas kezelésének rendje
Zaradék: Megismerési zaradék
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1. sz. melléklet

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Vass Erika nevii dolgozot, hogy helyettem ellassa az
iigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kort,
b) részleges, az alabbiak szerint:

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, irat-
mintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biz-
tositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsO és a bels6 név- €s cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl

Kelt: Hosszthetény, 2023. aprilis 25.

meghatalmazo meghatalmazott
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2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett papir kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Czehmann Agota vezetO-fétanacsos valamennyi
Kleffler Krisztina foeléado valamennyi

A Hivatalhoz érkezett elektronikus kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogo-

sultak:
Név Beosztas Kiildemeény tipusa
Czehmann Agota vezet6-fotanacsos valamennyi
Kleffler Krisztina féeléado valamennyi
Kelt: Hosszthetény, 2023. aprilis 25.
alairas
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3. sz. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett nem elektronikus kiilldemények felbontasara az aldbb felsorolt dolgozok
jogosultak:

Név Beosztas
Kleffler Krisztina................... foeldado.
Czehmann Agota................... vezetd-fétanacsos

A Hivatalhoz érkezett elektronikus kiildemények felbontasara (megnyitasara és ellendrzésére)
az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Kleffler Krisztina................... f6eldado
Czehmann Agota................... vezetd-fotanacsos

Kelt: 2023. aprilis 25.

dr. Orban Laszl6
Jjegyz6
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4. sz. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Neév Beosztas
Kleffler Krisztina................... féeléado
Czehmann Agota.........cc.c..... vezetO-fOtanacsos .....cvevvveeiiiveennne,

Kelt: Hosszthetény, 2023. aprilis 25.

dr. Orban Laszl6
jegyzd

34



5. szamu melléklet

A szignalas nélkiil iktathaté ligyiratok és az arra jogosult iigyintézok

Elézetes szignalas nélkiil iktathatoak a kovetkezo ligyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasa-
ban:

Ugyiratkor megnevezése Erintett figyintéz6k Kikotesek
1. Adoiigyek Adéiigyi iigyintézok
- ad6bevallasok
- bejelentkezés valamely ad6
hatalya ala

- adok modjara kezelendd koz-
tartozasokrol szol6 értesités

2. Pénziigy Pénziigyi iigyintézok
- fizetési reklamacio

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoldval kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakényv Anyakonyvi ligyintézo
- értesités sziiletésrol
- értesités halalesetrol
4. Szocialis és gyermekvé- | Szocialis és gyermekvé-
delmi igazgatas delmi iigyintézo

- szocidlis és gyermekvédelmi
targyu kérelmek

- kérelmek visszavondsa

Kelt: Hosszthetény, 2017.november 4.

dr. Orban Laszlo
jegyzd
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6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezd személyeket:

igazgatasi €s anyakonyvi ligyintéz6 munkakorii, Budavari-Takécs Timea........ nevi személyt
pénziigyi és adoiigyi tigyintézd munkakorti, Czehmann Agota................. nevi személyt
igazgatasi és titkarsagi tigyintézé munkakort, Vass Erika....................... nevii személyt

Kelt: .Hosszuhetény, 2023. aprilis 25.

dr. Orban Laszl6
Jjegyz6

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo
kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt.: Hosszuhetény, 2023. aprilis 25.

Vass Erika
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7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
ligyintézonként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség

Hozzaférési jogosultsag

Szaboné Kordsi Gabriella  UgYINtEZO .......coveveiiiiece s

Zsombegki Zoltan Nandorné iigyintéz6

Budavari-Takacs Timea ligyintézo
Kleffler Krisztina............. igyintézo
Czehmann Agota.............. iigyintézo

Martonné Sztazics Nora..  ligyintéz6

Réderné David Cisilla ...... UZYINEEZO ..ot
Vass Erika ..o admin, GEYINTEZO .......eevveeiiiieieeie e

Kelt: Hosszthetény, 2023. aprilis 25.

dr. Orban Laszl6
Jegyzd
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8. szamu melléklet

Iktatoprogram

1. Az alkalmazott szoftver

A Hivatal altal alkalmazott elektronikus szoftver
SNEVE: ASP 2.0 i

- az alkalmazas kezd6 idopontja: 2018.01.01

Az elektronikus iktat6 rendszer leirasa a szabalyzathoz csatolva.

A program gyartdjanak neve: DMS ONE ZIT. ......c.oooviiiiiiiiiiic e

A program mindsitése: mindsitett

2. Az informatikai rendszer iizemeltetésével és ellendrzésével kapcsolatos munkakorok
betoltéséhez sziikséges informatikai ismeretek

Az informatikai rendszer lizemeltetésével és ellendrzésével kapcsolatos munkakorok betoltésé-
hez sziikséges informatikai ismereteket a munkakori térképek hatarozzak meg.

3. A szamitastechnikai rendszerrel kapcsolatos felelsség

A jegyz6 az informatikai szabalyzattal 6sszhangban:

- a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds személy-
ként a rendszergazda feladatokkal megbizott személyt jeloli ki,

- az iktato szoftver lizemeltetéséért onalldan felelds személyként a

TF Center Kft. nevii

¢s Tobias Laszlo ligyvezeto

4. Az iktat6 program hasznalatara valé jogosultsagok
Az informatikai szabalyzatban meghatarozottakkal 6sszhangban az iktatd program hasznalatara
valo jogosultsagok a kovetkezok:

munkakort személyt hatarozza meg.

" . Jogosultsag
Munkakdr Nev funkciondlis hozzéaférési
Pénziigyi iigyintézd, | Szaboné Kordsi Gab- | X X
pénztaros riella
Adotigyi ligyintézd | Zsombeki Zoltan | X X
Néndorné
Igazgatasi és anya- | Budavari-Takacs Ti- | X X
konyvi ligyintézd mea
Igazgatasi és anya- | Kleffler Krisztina X X
konyvi ligyintézd
Pénziigyi és adoiigyi | Czehmann Agota X X
igyintézo
Pénziigyi és szamvi- | Martonné  Sztazics | X X
teli ligyintézo Nora
Munkaiigyi és szoci- | Réderné David Csilla | X X
alis ligyintézo
Igazgatasi és titkar- | Vass Erika X X
sagi ligyintézd
jegyz0 dr. Orban Laszlo X X
polgarmester dr. Csornyei Laszlo | X X
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5. A rendszergazda feladatai

A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilondsen
- biztositja a technikai eszkdzok folyamatos miikodoképességét,
- elhéaritja a programhibékat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és beéllitja azokat,
- gondoskodik
- a partneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalo(k),
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartasarol
- elvégzi az id6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kdvetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.

6. Az automatikusan iktathaté iligytipusok

adotiggyel kapcsolatos bevallas, kérelmek, modositdsok. ...t
e-papiron benyujtott kérelmek.............ooooii i

7. Az elektronikus iratok irattarozasa

Az elektronikus iratok irattarozasi feladatait ellato elektronikus hattér (szamitogép helye, meg-
NEVEZESE SED.) 1eiiiiiiiiiieiiie et ettt et ete e e et e e et e e e taeeestaeeatbaeesaeeesaaeeebaeeenbaeeenbeeennraeenrreeanes

8. A program rovid leirasa

9. A program dokumentacidja

A program részletes dokumentacigja jelen melléklethez csatolva.
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9. szamu melléklet

Az iktatoszam képzés
A Hivatalndl az iktatdszdm képzés a kovetkezOk szerint torténik:
1. Az iktatas minden évben a ......1............ sorszamtol kezdddik.

2. Az iktatészam felépitése: iktatoszam elsé tagja/ iktatoszdm masodik tagja/ adott év szama.

Iktatdszdm pozicié | Poziciészamhoz tar- Részletes leiras, megjegyzés
szama toz0 megnevezes
elso tagja f6szam Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy foészamon kell nyil-
vantartani.

Egy iktatokdnyvon beliil az iktatdszamokat:
- folyamatos,
- zart,
- emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyil-
vantartani.

A kiilonb6z6 években, de ugyanazon iigy-
ben keletkezett iratokat at kell iktatni az ak-
tualis évre

masodik tagja alszdm Alszam

Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6-
szam alatt:

- folyamatos,

- zart,

- emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyil-
vantartani.
A f6szamhoz az alszamot "-" jellel kell kap-
csolni.

3. Az iktatoszdmok esetében gytiijtészamok hasznalata (torténik, nem torténik, egyéb informa-
cio)
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10. szdmu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail postafiokja

A hivatalos elektronikus postafiokok feliigyeletéért a jegyzo felelds.

- A jegyz6 éaltal kijeldlt személy koteles gondoskodni az elektronikus postafiok, illetve postafi-
okok létrehozasaért, valamint aktualis listajanak nyilvantartasaért. Az aktualis elektronikus pos-
tafiok cimeket az informatikai szabalyzatban is rogziteni kell.

Az e-mail cim(ek): onkormanyzat@hosszuheteny. hu, info@hosszuheteny.hu...................

- A rendszergazdaként megjelolt személy felelds ellendrizni, hogy a postafiokok megfeleléen
miikodnek-e.

A kozponti e-mail cimen kiviil személyes elektronikus postafiokok is 1étrehozhatoak. Ennek
részletes szabalyait az informatikai szabdlyzatnak kell tartalmaznia.
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11. szamu melléklet

Irattari terv
(Kiilon kertil csatolésra)
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12. szamu melléklet

Az iratkezelési feladatok ellatasanak médja

O A Polgarmesteri Hivatal ugy dontdtt, hogy nem veszi igénybe a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatast biztosito szolgaltatdé kozremiikodesét.

X[ A Polgarmesteri Hivatal Gigy dontott, hogy igénybe veszi a szabalyozott elektronikus tigy-

intézési szolgaltatast biztositd szolgaltatd kozremikodését.
Az igénybe vett szolgaltatd: ASP iratkezelési szakrendSzer..........ccccovvvveviiieiiiiiiiie e
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13. szamu melléklet

Az elektronikus alairas kezelésének rendje

Az elektronikus alairdsokrol az iktato nyilvantartast vezet.

Az elektronikus alairas kezelésének helyi szabalyai:

1. Az elektronikus aldirdsokhoz val6 hozzaférést csak az arra jogosult szamara lehet biztosi-
tani.

2. Rendszeresen, legalabb negyedévente ellenérizni kell az elektronikus alairashoz valo hoz-
zaférési jogosultsag biztonsagat.

3. A rendszergazda feladatot ellato koteles minden biztonsagi, adatvédelmi eldirds betartasara
¢s biztositasara az elektronikus alairasokkal kapcsolatban.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a szerv Iratkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabdlyozast megismertetd ellendrzd kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas Iényegét
az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyzatot ismertet6 felhivja a figyelmet az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatban eldirt hatér-
1dok, valamint a hataskorok betartasara.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a megisme-
rési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utdn meg kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetben a [ -be tett
X-el) igazoljuk:

Név Munkako;;, f eladat Aldiras Datum
ellato
pénziigyi ligyintézo, X A szabélyzat egy pél-
Szaboné Kordsi pénztaros danyét atvettem.
Gabriella (munkakor)
iratkezelésre jogosult
Zsombéki Zoltan adozlrﬁﬁlﬁilggezo g(éﬁyasileijcle}tltzeﬁfgy pel
Néandorné . .
iratkezelésre jogosult
igazgatasi és anya- XA szabélyzat egy pél-
Budavari-Takacs konyvi iigyintéz6 danyat atvettem.
Timea (munkakdr)
iratkezelésre jogosult
igazgatas €s anya- X A szabilyzat egy pél-
Kleffler Krisztina konyvi ﬁgyi.l.l NG dinyitdvetiem.
(munkakor)
iratkezelésre jogosult
pénziigy és adoligyi X’A s’za,bélyzat egy pél-
Crehmann Agota ﬁgyinté;ﬁi danyat atvettem.
(munkakor)
iratkezelésre jogosult
pénziigyi és szadmvi- X A szabalyzat egy pél-
Martonné Sztazics teli ligyintézd danyat atvettem.
Nora (munkakor)
iratkezelésre jogosult
munkaiigy és szocia- X A szabalyzat egy pél-
Réderné David lis tigyintéz6 danyat atvettem.
Csilla (munkakdr)
iratkezelésre jogosult
igazgatas és titkar- X A szabalyzat egy pel-
Vass Erika sagi ﬁgyintézé danyat atvettem.
(munkakor)
iratkezelésre jogosult

a megismertetési feladatokat a mai napon ellattam
Kelt: Hosszthetény, 2023. december 6.

Ph.
megismertetd aldirdsa
dr. Orban Laszl6 jegyz6
Dr. Gézsy Zoltan Dr. Horvath Zoltan
igazgato féispan
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: dr. Orban Laszl6

Egyedi azonositéja: orban.laszlo@hosszuheteny

Beosztasa: jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: Hosszuhetény Polgarmesteri Hivatal
Szervezet megnevezése: Hosszuhetény Polgarmesteri Hivatal

A hitelesités idépontja: 2023-12-07T10:51:49+01:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh







 
	 
		 
	
	 
		 avdh.gov.hu
		 
			 
		
		 
			 avdh.gov.hu			
			 
				 
					 userpwd
				
				 
					 edirectory
				
				 
					 dr. Orbán László
					
				 
					 orban.laszlo@hosszuheteny
					
				 
					 jegyző
				
				 
					 Hosszúhetény Polgármesteri Hivatal
				
				 
					 Hosszúhetény Polgármesteri Hivatal
									
				 
					 2023-12-07T10:51:49+01:00
										
			
		
	



		2023-12-07T10:51:53+0100


		2023-12-07T10:51:57+0100


		2023-12-12T16:45:23+0100
	SD-DSS Signature id-84e7aa37445122b46b1b2dc069c3b886


		2023-12-12T16:45:23+0100
	SD-DSS Signature id-84e7aa37445122b46b1b2dc069c3b886


		2024-01-16T15:11:17+0100
	Dr. Gőzsy Zoltán




