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ELOTERJESZTES

Medgyesegyhdza Viros Onkorményzata Képviselé-testiiletének
2017. szeptember 5. napi iilésére

Térgy: A Medgyesegyhazi Polgirmesteri Hivatal iratkezelési szabdlyzatdnak eifogadasa
Tisztelt Képviseld-testiilet!

Medgyesegyhdza Virosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete 237/2016. (X.14.) Kt. hatdrozat
szdmmal hatdrozatot hozott annak érdekében, hogy Medgyesegyhdza Virosi Onkorméanyzat -
a Magyarorszdg helyi Snkormdnyzatairél sz6l6 2011.évi CLXXXIX. torvény 114. §-dban,
illetve az 6nkorményzati ASP rendszerr6l sz6lé6 257/2016 (VIIL 31.) Korm. rendeletében
meghatdrozottak szerint - az Onkorményzati ASP rendszerhez térténé csatlakozisi
kotelezettségének eleget tehessen.

Az ASP 2.0 rendszerhez t6rténé csatlakozds feltétele minimum 2 db szabélyzat létrehozdsa
(kdtelezden eldirt szabdlyzatok az Iratkezelési- és Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat), illetve
mdr meglévd szabdlyzatok esetén, azok feliilvizsgalata és a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti médositdsa legkésébb 2018. janudr 1. idépontig.

A szabdlyzatok elkészitésére a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16. azonosité szdmu, ,,Csatlakozisi
konstrukcié az onkorminyzati ASP rendszer orszdgos Kiterjesztéséhez” cimii pélydzat forrdst
biztositott, melyre Medgyesegyhdza Virosi Onkormanyzat sikeresen paly4zott.

HATAROZATI JAVASLAT

Medgyesegyhiza Virosi Onkorményzat Képvisels-testiilete Ggy hatdroz, hogy a KOFOP-
1.2.1-VEKOP-16-2016-00380 azonositd szdmui, MEDGYESEGYHAZA VAROSI
ONKORMANYZAT ASP KOZPONTHOZ VALO CSATLAKOZASA elnevezésii pilydzat keretein
beliil elkészitett Iratkezelési szabélyzatot a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: dr. Nagy Béla Gyorgy polgdrmester
dr. Korményos Liszl6 jegyz6
Pete Csaba Tamds munkaligyi és informatikai iigyintéz

Hataridé: 2018. janudr 1.
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12017.(IX.5.) Kt. hatdrozat melléklete

A Medgyesegyhazai Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltdrakrsl és a maganlevéltdri anyag védelmérél sz6lé 1995. évi
LXVI torvény alapjin készitet, a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének dltalinos
kivetelményeirél szélé, tobbszor médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
eloirtaknak megfelelo

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltdraktdl, és a magdinlevéltdri anyag védelmérdl szélé 1995. évi
LXVL. térvényben biztositott jogkéromben eljarva

egyedi iratkezelési szabdlyzatdnak 2018. janudr 1-jével tort€nd bevezetésével egyetértek.

----------------------------------------------------------------------

igazgatd
MNL Békés Megyei Levéltdra

A koziratokrdl, kozlevéltdraktl, és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvényben biztositott jogkrémben eljirva

a Medgyesegyhdzai Polgdrmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatinak 2018. janudr
1-jével torténd bevezet€sével egyetérek.
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féigazgatd
Békés Megyei Korményhivatal



Medgyesegyhazai Polgdrmesteri Hivatal jegyzije
«of20  (.....) utasitdsa a Medgyesegyhazai Polgarmesteri Hivatal iratkezelési
szabalyzatirél

I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszdm: az iigyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositdsira szolgdld
folyamatos, ismétlés és kihagyds nélkiili sorszim. A kezdGirat az 1-es alszamot kapja.
Archivilds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizlt papiralapi iratok és az
adatbazisokban rogzitett adatok szdmitdstechnikai adathordozén t6rténd biztonsdgos tdroldsa.
Atadss: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezel€si jogosultsiginak dokumentdlt struhdzisa.
Atadékiinyv: az atadds (dtvétel) igazoldsdra szolgdlé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Polgdrmesteri Hivatal 4ltal az iktatShelyhez kapcsolddéan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idStartamii dtmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattirba adds eldtti 6rzése torténik.

Beadviny: valamely szervtdl vagy személytdl érkezé papiralapi vagy elektronikus irat.
Csatolds: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és
az el6addi iven egyardnt jeldlni kell.

Elektronikus archivilds: elektronikus iktatékonyvek és adatdllomdnyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tdvi biztonsigos €s olvashatésigdt biztositd megérzeése
elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvintartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezeldsi
szoftver azon szolgdltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informicick rogzitesét,
megorzéseét €s visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatds-egyiittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattir: a kozfeladatot ellité szerv dltal haszndlt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtdroldsi szolgiltatds dtjdn toiténd
biztositdst is - azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri
anyag meghatirozott idétartami elektronikus drzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus ititon beérkezett, elektronikus iratnak nem
minosiilé dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus madsolat: valamely papiralapi dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiildén jogszabdlyban meghatdrozott joghatds kivdltdsdra alkalmas elektronikus
eszk6z dtjdn értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittest.

Elektronikus  tdjékoztatis: az  informiciés  onrendelkezési  jogrél és  az
informédcidszabadsdgrél szol6 trvény szerint eldirt elektronikus kozzététel kotlelezettség;
Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatdsi hat6sdgi eljaris és szolgdltatds dlaldnos
szabdlyair6l 2616 térvény szerinti elektronikus iigyintézés

Elektronikus visszaigazolds: olyan- kiadmanynak nem min6siils- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus dton érkezett irat dtvételérél és az érkeztetés azonositGjarél, valamint a
kiilon jogszabdlyban meghatirozott egyéb adatokr! is értesiti annak kiild6jét.

Eladéi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozissal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozd, az iigyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozds adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eldad6i fven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évd iratokbél nem dllapithaté meg



egyértelmtien. Eléadéi iven beliil az iratokat sorszdm (alszdm) szerint csokkend sorrendben
kell térolni igy, hogy a legfelsd ldthaté irat a legutoljdra érkezett (keletkezett) legyen.

Eldirat: az egy iigyiraton beliil egy iigyiratdarabot kozvetleniil megel6z6 masik tigyiratdarab.
Expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, iigyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjdnak, fajtdjdnak, a kézbesités és a
kiildés médjdnak és idopontjdnak meghatirozdsa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszedllitdsa.

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd elldtdsa és nyilvintartisba vétele.

Foszém: foszdm/alszémos ikiatds esetén az iigyirat azonositdsdra szolgdlé folyamatos,
ismétlés és kihagyds nélkiili azonositd.

Iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvéntartisba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Iktatészam: az iktatandé irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkeztet6je latja el az
iratot.

Irat: a szerv mikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informécié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy bdrmilyen mds adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvintartdsba vett dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsdt, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabSl torténd valogatdsit, segédletekkel valé elldtdsat, szakszerdi €s biztonsdgos
megorzését, haszndlatra bocsatdsdt, selejtezését, illetve levéltarba addsit egyiittesen magdba
foglalé tevékenység.

Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozé, szigndldsra jogosult, ligyintézd, iigykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogatd olyan informatikai alkalmazis,
amely alaptunkcidjdt tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési milveleteket vagy azok egy
részének végrehajtisét tdimogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek mellett egyeb funkciokat is
elldt.

Irattdr: az irattdri anyag szakszerii és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabdl lérehozott és miikodtetett fizikai tdrol6 helyiség.

Irattdri anyag: rendeltetésszertien a szervnél marad6, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Osszessége. A Polgdrmesteri Hivatal
mitk6dése sordn keletkezett, vagy hozzd érkezett dokumentum csak akkor vilik az irattdri
anyag részévé - ha dtmeneti vagy végleges megdrzése tartalmi értéke miatt vilik sziikségessé.
Irattirba helyezés: az irattdri tételszimmal elldtott iigyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
térténé dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivéldsa -, illetve kezelési
jogénak dtaddsa az irattdrnak az iigyintézés befejezését kbvetd idore.

Irattari Terv: az iratkezelési szabélyzat kotelez6 fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjdbol torténd vilogatdsinak alapjdul szolgdld jegyzeék, amely az
irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot elldté szerv feladat- és hatdskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozd iratok
iigyviteli céli megérzésének idotartamit, tovdbbd a nem selejtezhet iratok levéltarba
adasdnak hatdridejét.

Irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattéri 6rzési idovel rendelkez — irattdri egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel elldtott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsét, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdt meghatdrozd, az
irattdri tervben elfoglait helyiiknek megfelel6 azonosito.

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz6l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitdsok.



Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkéz itjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmdnyoz4sra jogosult részérdl hiteles aldirdssal elldtott, lepecsételt irat.
Kiadminyozds: a végleges tigyiratnak az arra jogosult dltal térténé aldirdsa.

Kiadmanyoz6: az a személy, akinek a hatdskérébe tartozik a kiadmdny aldirdsa.

Kozponti irattar: a Polgdrmesteri Hivatal irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltirba adés
elotti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovibbd a
nem selejtezhetd €s levéltdarba dtaddsra nem keriilé iratok 6rzésére szolgald irattdr, ideértve az
erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtaroldsi szolgdltatds titjan torténd biztositdst is.
Kitldemény: papir alapi irat vagy tdrgy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermeék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozz4 tartozod
listin vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el.

Levéltar: a maradandé értékii iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozdsdnak és
rendeltetésszerii haszndlatdnak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény.

Levéltirba adds: a lejart irattdri 6rzési idejii, maradandé értékil iratok teljes és lezért
évfolyamainak ataddsa az illetékes kézlevéltdrnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasigi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomdnyos, miivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés, a
torténelmi muilt kutatdsihoz, megismeréséhez, illetleg a kozfeladatok folyamatos elldtasihoz,
az dllampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds forrdsbél nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazé irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé péld4nnyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhii formdban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal elldtott) irat.

Megérzési idé: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattdrdban 6rizni kell, lejartdt kovetden
az irat selejtezésre vagy levéltdri dtadésra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdcié
helyredllitisinak lehetdségét kizdré modon torténd hozziférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattél —
elvilaszthat6.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvdlaszthatatlan
attol.

Papir alapi érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben a
killdemények kozfeladatot ellaté szervhez t5rténd beérkezésének a nyilvdntartisba vétele
megtorténik.

Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbél
készitett troléeszkoz.

Selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbSl és
megsemmisitésre torténd elokészitése.,

Szerelés: iigyiratok végleges jellegii Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapesolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetéek.

Szignilds: az igyben intézkedni, eljdrni illetékes szervezeti egység ésivagy iigyintézé
kijeltlése, az elintézési hatdridé és a feladat meghatdrozasa,

Tovabbitas: az iigyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetOségének biztositdsdval is.

Utdirat: az egy iigyiraton beliil egy iigyiratdarabot kézvetleniil kévetd masik iigyiratdarab.



Ugyintézé: az tigy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adGja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugylrat egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykeze10° iratkezel€si feladatokat vegzo személy.

Ugykor a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozoé iigyek meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos mitkodésének alapja, az iigyintézés egymds utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve &sszessége, amely az igyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgdltatisok teljesitését foglalja magdban.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az onkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabédlyzata (a tovibbiakban: Iratkezelési
Szabadlyzat)

- a koziratokrél, a kozlevéltdrakrsl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szélé 19935. évi
LXVL. térvény (a tovdbbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltalinos kdvetelményeirdl szold, t8bbszor
médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a 5/2012.(I1. 28.) sz. Medgyesegyhdzai Polgdrmesteri Hivatal Jegyz6je dltal kiadott
egylittes  utasftds  (Szervezeti €és Mikodési  Szabdlyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével,

- MNL Békés Megyei Levéliira és a Békés Megyei Kormdnyhivatal egyetériésével
késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatalndl keletkez6, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére €s
résztvevdjére, tovdbbd a Medgyesegyhdzai Polgirmesteri Hivatalt miikodtetd testiiletre
és e testiilet bizottsdgaira, irataira és testiileteire.

» Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmérol szélé6 2009. évi CLV. toérvényben é€s a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet miikkdésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
sz616 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat a kiziraiok biztonsdgos Orzésének mddjdt, rendszerezéseét,
nyilvéntartsét, segédletekkel elldtdsit, irattdrozdsét, selejtezését és levéltdrba torténd
itaddsat szabdlyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fizisdra meg kell hatdrozni azokat
az eldirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megobrzését, kezelhetdségét, haszndlhatdsigdt és megakaddlyozzdk az illetéktelen
hozzaférést.

3.  Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kételezd mellékletét képezi az Snkormdnyzati hivatalok
egységes irattdri tervének kiaddsir6l rendelkezé 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv,



10.

11.

Az iratkezelés szervezete

A Polgirmesteri Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban és az egyes
munkakdri leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- €s hatdskoroket, s
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellit6 vezetot.

A Polgirmesteri Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel ldtja el

Az iratkezelés szervezetéi, az iratok nyilvantartdsinak mdédjdt, rendszerét, az egyes
iigyviteli teriiletek kezelését megviltoztatni, médositani csak az MNL Békés Megyei
Levéltarinak és a Békés Megyei Kormdnyhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes €s szabdlyszeri iratkezelési gyakorlat 4ltaldnos feliigyeletét a
Polgdrmesteri Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyzd kozvetlenill felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdséért, a
szervezeti, miikdési €s ligyrendi szabdlyok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési
eldirdsok folyamatos &sszehangoldsiért az iratok jogszerii, szakszerii, és biztonsigos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitdsdért €s miikodtetéséért, tovabba az

iratkezeléshez sziikséges tdrgyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért,
feliigyeletéért.

A jegyzd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgdlatardl, sziikség
szerinti modositasardl, az illetékes kozlevélidr egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatirozasirél, az iratkezelési
szabdlyzat  végrehajtidsdnak  rendszeres  ellendrzésérdl,  intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,

- aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasinak ellenérzésérol,

- az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas ASP elektronikus
iratkezeld rendszer milkddéséhez sziikséges informatikai kérnyezet kialakftdsardl,

- hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabdlyozott miikodéséro!

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak kiosztasarol.

A Polgirmesteri Hivatal munkaiigyi és informatikai igyintézdje, a jegyzo dltal
dtruhdzott hataskdrben kozvetleniil gondoskodik:

- a tenant adminisztritori feladatok koziil az elektronikus iratkezelési szoftver
hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositSknak, a helyettesitési jogoknak
bellitdsardl, a kiilsé €s a belsé név- és cimtdraknak a naprakészen tartdsardl,

- az  iratkezelési  segédeszkozok, iraimintdk és  formanyomtatvanyok,
szdmitdstechnikai programok, adathordozdk biztositdsarél

A Polgérmesteri Hivatalndl a titkdrsdgi iigyintézo, a jegyzd 4ltal dtruhézott hatdskérben
kdzvetleniil gondoskodik:



- az elektronikus iktatdsi rendszer megfelelé dokumentaltsdgardl,

- az iratok szakszerii és biztonsdgos megorzésére alkalmas ASP iratkezeld szoftver
felhaszndlSk altal torténd lizemeltetésérol,

- az elektronikus iktatékdnyvek megnyitdsdrdl és lezdrdsdrdl a tandsitott iratkezeld
szoftverben

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

12. Az ASP iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széléan kell
dokumentdlni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a jegyz6 feladata.

13. A jogosultsigi bedllitist igazolé dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver
alkalmazdsdval iktatni kell
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III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Polgirmesteri Hivatal feladat- ¢és hatdskorébe tartozé iigyek intézésének
attekinthetdsége €rdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) tirgyra — vonatkozé
iratokat egy irategységkeént, iigyiratként kell kezelni. A t6bb fizisban intézett iigyek
egyes fizisaiban keletkezett iratok iigyiraton belilli irategységnek, iigyiratdarabnak
(iigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapti iigyirat fizikai egylittkezelése az eléadéi ivben torténik. Az eléadéi ivben a
kezdéirat a legalsd, a legnagyobb alszdimdi irat a legfelsd.

Az elektronikus iigyirathoz tartozé {igyiratdarabok nyilvéntartdsat igyirattérkép
segitségével az ASP iratkezel6 szoftver biztositja.

Az lgyiratokat, €s a nem iktatdssal nyilvintartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormdnyzat irattdri anyagdba tartozé egy€b iratokat — még irattdrba helyezésiik el6tt —
az irattdri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattdri tételszimmal elltni.

Az ugyvitelhez mér nem sziikséges, irattdrozdsi utasitdssal elldtott iigyiratokat az
irattdrban, az irattdri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilisa

A Polgdrmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkez6, illetve az onnan kimené iratokat az
azonositishoz sziikséges, €s az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezéreit adatbazisban
kell nyilvéntartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté
adatbizist az {igyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az iratok Adtaddsdt-dtvételét az ASP iratkezelé szoftverben
minden esetben Ggy kell végezni, hogy dokumentdlt és egyértelmiien bizonyithat6
legyen az dtads, dtvevd személye, az dtadds iddpontja és médja.

Az iratok nyilvintartisba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentildsdval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili litja
pontosan kivethetd és ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijellni, illetdleg a helyiséget tigy kell kialakitani,
hogy az iratok tdroldsa az egyéb tevékenységtol (dtadds-dtvétel stb.) elkiilénitetten

térténjen.

A helyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fiiggden a jegyzd
hatirozza meg a kulcsok tdroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények
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érvényesiilése érdekében a jegyz6, kiilon utasitdsban, elrendelheti kulcstarté dobozok
haszndlat4t, illetve ezen dobozok és az abban 6rzétt kulcsok haszndlati rendjét.

A Polgdrmesteri Hivatal irattdri anyaga haszndlhat6 belsé tigyviteli célbol és kiilsd
szerv, vagy személy megkeresésére. A haszndlat mdédjai: betekintés, kolcsonzés,
mdsolat készitése.

A Polgdrmesteri Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz
férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik elldtisihoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulminyozdsdrél a jegyz6 minden esetben irdsban
rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell
meghatirozni:

- a munkahelyr6l kiviheto iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmédnyozasdnak idétartamét,

- az irat vissza-hozataldnak idopontjat.

Az iigyintéz6k &s iigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képviselojének a rd vonatkozé iratba valé betekintést és a
maésolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal misok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

A papiralapd dokumentumrél torténé elektronikus mésolatkészités sorin a
mésolatkészitd biztositja a papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az
elektronikus mdsolaton tett médositds érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, mdsolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd
mddon, papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyardnt dokumentélni
kell.

Az iratokhoz a kiadmdnyozé dontése alapjdn az aldbbi, a hozzaférést korldtozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok:

- ,,Sajat kezii felbontésra!”,

- ,.Mis szervnek nem adhaté at!”,

- ,.Nem mdsolhat6!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Elolvasds utdn visszakiildendd!”,

-, Z4rt boritékban tiroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjeldiésével),

- valamint mds, az adathordoz6 sajdtossagétél fiiggd egyéb sziikséges utasitds.

A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kézérdeki adatok megismerését.

33.

KT: 8

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizdrja az ut6lagos
médositds lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozziférést, a dokumentum létrehozjdnak €s archivalojanak
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egyértelmii  azonosithatdsdgdt, valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhet6ségét (olvashatdsdgdt). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozziférés, médositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazisok, adatok, operdcids rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjdk azok helyredllitdsit.

Az ASP iratkezel szoftver minden felhaszndldjdnak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozziférést és a hozzdférési jogosultsdg valtoztatdsat naplézni
kell.

Az ASP iratkezelé szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
napldézasarél,

Ugyiratok iktatisi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapi iktatkényvet (a tovdbbiakban: iktatokényv) kell alkalmazni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezeldk szdmdra az iktatérendszerhez valé hozziférés
négy orin keresztiil akadilyba iitk6zik.

A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeldléssel elldtott — mind a bejévd, mind a kimend
€s belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t8] kezdddd iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel
ellatott papiralapy iktatSkonyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 6rit meghaladja,
tovdbbd a megkiildnbdztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadilyoztatdsa
meghaladja a 24 6rit.

Az el(z0 pont szerint nyilvéntartdsba vett iratokon az iktatészdm feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositdsi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/0Z). Az ,,UZ” egyedi
azonosito jeldléssel elldtott papiralapi iktatkdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl,
valamint az UZ iktatkényvek nyilvéntartdsaré] az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé
szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznilt iktat6szam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapy iktat6kdnyv "Megjegyzés’ rovatiban.

Az lizemzavar megsziinését kovetben minden iigyiratot, a Polgdrmesteri Hivatal
iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kéleséndsen
hivatkozott iktatészdmokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhaszndlt
utolsé szdmot kovetd aldhizdssal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést kévetden
aldirdssal €s a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap
aljdn vizszintes vonallal le kell zdrni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezéras 4tlés
vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a konyv, és
mikor tortént a lezdrds. Az iktatékonyv lezdrdsit — gy, mint a megnyitdsit — a
szervezeti egység vezetdjének/iigykezelGjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat
hitelesiti. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatékényvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani. Papiralapu iktatéktnyvben ceruzdval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy birmely mds médon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot



egy vonallal tigy kell dthdzni, hogy az eredeti feljegyzes olvashaté maradjon. A javitdst
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolini.
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény 4tvételére a polgdrmester, a jegyz6, tovabbd a Polgdrmesteri Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakori lefrdsiban erre felhatalmazott munkatérsak
jogosultak.

- titkérsagi {igyintézo,

- anyakOnyvvezets,

- humidnpolitikai ligyintézd.

Ha az iigyfé] az iratot személyesen vagy képviseld iitjan nyijtja be, az iratot dtvevd
alkalmazott az dtvétel tényérdl az ASP iratkezeld szoftver dltal generdlt elismervényt ad.

Munkaiddn til érkezett kiildemények atvételére a polgirmester és a Polgéarmesteri
Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakéri lefrisdban erre felhatalmazott
személyek jogosultak.

Az ligyfélkapun 4t érkezett kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan
kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az dtvevé automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazold és az érkezés sorszdmit is tartalmazé elektronikus
visszaigazoldst (dtvételi nyugtat).

Az dtvétel idopontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzési
hatdsigi kiildemények dtvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjelSlni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontdsért felelés iktatds ligyintézének
kell tovabbitani.

Az itvétel sordn ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény 4tvételére vald jogosultsgot,
- akeézbesitd okmdnyon €s a kiildeményen lévé azonositd jel megegyeziségét,
- az iratot tartalmazg boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem dllapithaté meg, a kiildeményt iktatni, irattdrozni és az
irattdri tervben meghatirozott id6 utdn selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az dtvételi okmdnyon jelolni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalminak meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi kockizatot
jelent a Polgarmesteri Hivatal szdmitastechnikai rendszerére.

Nem koteles a Polgdrmesteri Hivatal értesiteni a felad6t, ha kordbban mdr érkezett
azonos jellegii biztonsdgi kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott
kiild6tol.



A kiildemények felbontisa

55. A Polgdrmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények bontésdra a polgdrmester és a jegyzd
jogosulit.

56. A bontott iratok érkeztetd-bélyegzovel torténd elldtdsdra a Polgirmesteri Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban 4116, 2 munkakori leirdsdban erre felhatalmazott iratkezeléssel
foglalkozé iigyintézd jogosult.

57. Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovdbbitani:
- a mindsitett iratokat,
- az ,s.k.” felbontdsra, a képviselok és a nem képviseld bizottsigi tagok nevére sz6l6
kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak és megdilapithatéan magdinjellegiek.

58. A felbontés nélkiil dtvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az
iltala 4tvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabilyzat szerinti tovédbbi kezelésérol.

59. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésdgit. Az esetlegesen felmeriild problémik tényét jegyz6konyvben, az iraton
vagy az eldadéi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

60. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkozzel nem
nyithaté meg, dgy a killdot az érkezéstdl szdmitott hdrom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az onkormdnyzat dltal haszndlt elektronikus tton
torténd fogadas szabdalyairdl.

Tlyen esetben az érkezés iddpontjdnak az nkorményzat dltal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

61. Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb
értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak étadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

62. Amennyiben az irat benyijtdsdnak idopontjdhoz jogkdvetkezmény fiizoédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megdllapithaté
legyen. Papiralapi irat esetében a benyijtds idSpontjinak megillapitisa a boriték
csatoldsdval is biztosithat. Elektronikus titon érkezett irat esetében az ASP iratkezel
szoftver iltal automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatérozott
iddpont az irdnyado.

63. A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a
kiildeményben minésitett irat van, a boritékot djbél le kell ragasztani, rd kell vezetni a
felbonté nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkdnyvvel egyiitt siirgésen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, €s a mindsitot
_ mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult Idtta — értesiteni kell a
betekintésrdl. (A felbonté a kézbesitékonyvben az dtvétel €s a felbontéds tényét koteles
rogziteni az dtvétel ddtumdnak megjeldlésével.)

64. A kiildemény boritékjit minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.



A kiildemények érkeztetése

65. Minden papiralapd és elektronikus kiildemény dtvételét érkeztetd nyilvéntartds
segitségével hitelesen dokumentilni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kiildemény sorszimdnak, kiilddjének, az érkeztetés ddtumdnak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjdnak (kiilonssen kéd, ragszdm)
nyilvintartisba vétele.

66. Az érkeztetés nyilvantartisa — fliggetleniil az irat adathordozdjits] — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddden folyamatos.

67. Az elektronikus kiildeményeket a Polgirmesteri Hivatal kozponti, az ASP iratkezeld
szoftverben integrdlt e-mail cimeken keresztiil fogadja. A papir alapi iratokkal t5rtén
egyiitt kezelésiiket az ASP iratkezeld szoftver biztositja.

68. A nem a kozponti e-mail cimekre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket az
ligyintézok kotelesek tovabbitani a 67. pontban meghatdrozott e-mail cimekre.

Az iligyintézd kijelolése (szignilds)

69. Az érkezett iigyiratok szigndlisira a polgdrmester és a jegyz6, valamint a jegyzd
tdvolléteben, az aljegyzd jogosult. A szignaldsi jogosultsdgot a jegyzé irdsban maésra is
dtruhazhatja.

70. Automatikus szigndlds valésithaié meg abban az esetben, ha az ASP iratkezeld
szoftverben automatikus szigndldsi jegyzékek 4llnak rendelkezésre.

71. Az automatikus szigndldsi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgdlni. Az
iigyintézés szervezetében tortént viltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani
kell.

72. A szigndldsra jogosultsdggal rendelkezé vezetd az automatikus szignaldst feliilbiralhatja
€s médosithatja.

73.  Azirat szigndldsdra jogosult
- kijeldli az iigyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmdnyozdssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait,
melyeket a szignalds idejénck megjelslésével eldadéi iven (irdsban) rogzit,

74. Az iratkezelés sordn az iiggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasftdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és az eléaddi fven kell
rdgziteni.

Az iktatas

75. A Polgdrmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 76-77. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvintartani.

76. Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatirozott médon kell nyilvintartani és
kezelni:
- konyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tdjékoztatékat;



- meghivékat, idvszlo lapokat;

- nem szigori szdmaddsi bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jévdhagyds céljibél visszavdrdlag érkezeit iratokat;

- nyugtikat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszimla-kivonatokat, szimlikat;
- munkaiigyi nyilvintartdsokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

- kozlonyobket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

- iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket.

77. Nem kell iktatni, €s mis médon sem kell nyilvéntartisba venni:
- atananyagokat, a tdjékoztatokat,
- az iidvozlo lapokat,
- az eléfizetési felhivdsokat, a rekldm anyagokat, az drajdnlatokat, az drjegyzékeket,
- {igyintézést nem igénylé meghivikat.

78. Az iktat6s ligyintézd az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni €s tovibbitani a rovid hatdridés iratokat, taviratokat, elsobbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirg6s” jelzés iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s
a tényleges érkezési, dtvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatészam

79. Az iktatdsra kijelslt iratokat, az igyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szdmon,
iktatészdmon kell nyilvédntartani és kezelni.

80. Az iktatdst minden évben l-gyes sorszdmmal - szdmkeret alkalmazdsa esetén a
szdmkeret egyes sorszdmdval - kell kezdeni.

81. A sorszdmok felhaszndldsa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathatd. Téves
iktatds esetén az iktatészdm nem haszndlhatd fel djra.

82. Az iktatds sordn kotelezd a foszamos - alszdmos iktatds alkalmazisa. Az alszdmokra
tagol6dé foszamos iktatdsndl az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6n4llG sorszdmot, azaz
fdszdmot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a f8szdm alszdmain keriilnek
nyilvantartdsba. Egy foszdmhoz korldtlan szimu alszdm tartozhat.

83. Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hat6sagi hatdrozatokat. A
hatdrozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 4j alszdmra keriil.

84. Az iktatészdm felépitése:
fészam, kotojel, alszdm, per-jel, négyjegyi évszam, ( pl.: 324-17/2017)

85. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Az iktatékonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az iigyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi foszdm alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.



Iktatokényv

86. Polgdrmesteri Hivatal iktatds céljdra ASP iratkezeld szoftvert hasznil. Az iktatékonyv
az ASP iratkezeld szoftver adatdllomdnya.

87. Az iktatékonyv az ASP iratkezeld szoftverben kotelezéen tartalmazza a 335/2005.
Korm. r. 39. § (2) bekezdésében meghatirozott adatokat.

88. Az ASP iratkezel6 szoftver az iktatdsi adatdlloményon beliili médositdsokat, tartalmuk
megdrzésével, a jogosultsiggal rendelkez iigyintéz6 azonositjdval és a javitds idejének
megjeldlésével, naplézdssal dokumentilja.

89. A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatds
iktat6szdma nem haszndlhatd fel Wjra, azt az utdlagos médositds szabdlyainak megfeleléen
haszndlaton kiviil kell helyezni.

90. Az elektronikus iktatkényvet (adatbdzist) az év utolsé munkanapjin, az utolsé irat
iktatdsa utén hitelesen le kell zdrni.

91. A lezirast kbvetben az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatékonyv
(adatbdzis) archivilt dllapotinak megérzését.

Elézményezés

92. [Iktatds eldtt az ligyintézd meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény f6szdmdra, rogziteni kell az
iktatékdnyvben az eléirat iktatészamit, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utdirat iktatGszamat.

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

Az irat hataridé — nyilvantartisba helyezése

94. Hatdrid6-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kizbeesé intézkedés elvégzése, feltéte]l beksvetkezése, vagy megsziinése utdn
vilik lehetové.

95. Az iratot hatdrid6-nyilvantartdsba az ligyben érdemben eljdré iigyintézd helyezi. A
hatdrid6t az eléadéi iven €v, hé6, nap megjelolésével keil meghatdrozni.

Tovabbitas az iigyintézéhoz

96. A szigndlt és nyilvintartdsba vett iratokat az 4tadds-dtvétel igazoldsa mellett az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az dtadis-dtvétel igazoldsa az ASP iratkezeld szoftverben
torténik.

Kiadminyozas (aldirais, hitelesités)

97. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovibbitani.



98. Nem mindsiil kiadmdnynak:
- az elektronikus visszaigazolds,
- afizetési azonositérdl és az iktatészamrd! sz6l6 elektronikus tdj€koztatds.

99, A papir alapi kiadmdnyokat (vdlaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat
egyarint) a helyi 6nkormédnyzat hivatalos levélpapirjn és/vagy nyomtatvdnyin kell
elkésziteni.

100. A papir alapi kiadmény hitelesitésére a Polgdrmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzojét
kell hasznlni.

101. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadminyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

102. A papiralapd irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

- azt az illetékes kiadményozé sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsdval
igazolja, valamint

- a kiadmianyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Polgdrmester
Hivatal hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

103. A Polgdrmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl a jegyz6 vagy a jegyzd dltal e feladattal
irdsban megbizott ligyintézd — figyelemmel az iratok mdsoldsdra, hitelesitésére vonatkozo
szabélyokra — a jogosult részére hitelesitési zdradékkal elldtott papiralapu €s elektronikus
mdsolatot is kiadhat.

104. A kiadminyozdshoz haszndlt bélyegzonyilvantartdst kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa
105. A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovdbbitani kell.

106. Az elintézett, kiadmdnyozott irat tovabbitdsra torénd elokészitésérol az iigyintézd
gondoskodik.

107. A kiadményozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelonek kell dtadni. Az
iktatés iigyintéz6 csak teljes iigyiratokat vehet dt.

108. A kiildeményeket lehetdleg még az étvétel napjan kell tovébbitani.

109. A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az dnkormdnyzat nevét, azonosité adatait (cfm, telefon, fax, e-mail},
- az ligyintéz6 nevét,
- akiadmdnyozé nevét, beosztisit,
- az irat targyat,
- az irat iktatészamit,
- amellékietek szdmat,
- acimzett nevét, azonositd adatait,
- az iigyet indit6 beadvény hivatkozdsi szamat.



110. Az irat elkiildése eldit az iratkezeldnek — ha nem zért boritékban kapta a kiildeményeket
— ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitdst, és
a mellékleteket csatoltik-e.

111. Az elkiildés tényét és ddtumadt az eldadéi ivre és az ASP iratkezeld szoftverbe be kell
vezetni.

112. A kiildeményeket a tovibbitis médja szerint kell kezelni:

- személyes dtvétel esetén elegendé a kézbesitési idopont, €s az 4tvétel aldfrissal
torténd igazoldsa a kiadmdny irattdri példinyan,

- postai feladds esetén postakényv vagy kisérojegyzék alkalmazasaval,

- kiilon keézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabdlyoknak megfelel6en,

- elektronikus tton térténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezeld
szoftverben torténd megdrzésével,

- elektronikus ligyintézés esetén az ASP iratkezelé szoftver automatikusan
tdjékoztatja a cimzettet az iigyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetbségekrél, és
hitelesen napldzza a letoltést.

113. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
ligyirathoz kell mellékelni. A tértivevények nyilvintartdsit az ASP iratkezel® szoftver erre
rendszeresitett moduljdnak alkalmazasaval kell vezetni.

114. Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyint€zdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovdbbi kezeléséril.



V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar
115. Az elintézett, tovabbi érdemi iigyintézést nem igényld iratokat, irattdrba kell helyezni.

116. Az irattdrba helyezést a kiadmdnyozdsra jogosult engedélyezi. Irattdrba helyezés elott az
ligyintézd:

- megvizsgilja, hogy az eldirt kezelési €s kiaddsi utasitdsok teljesiiltek-¢,

- az ligyirathoz hozzérendeli az irattéri tételszdmot, illetdleg a nyilvintartisba vétel
sordn adott irattdri tételszdmot jévihagyja, vagy feliilbirdlja, €s azt sajat
nyilvintarté konyvében (munkakonyv, dtadSkényv stb.) rogziti (papiralapl irat
esetén rivezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapélddnyokat és mdsolatokat az {igyiratbdl kiemeli, €s a
selejtezési  eljirdis melldzésével, az adatvédeimi szabilyzat betartisdval
megsemmisti.

117. Az irattdrba helyezés alkalmdval az iktatdsi iigyintéz6 koteles ellenérizni, hogy az
iratkezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iktatdsi ligyintéz6 hidnyossigot
észlel az iraton, visszaadja az {igyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitdsarcl.

118. Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését — papiralapyi, mis adathordozén térolt és
elektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

119. Az iratokrél el kell tavolitani az dsszefiizésiikhz haszndlt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag borit6 stb.

120. A Polgdrmesteri Hivatalnal kijelolt papiralapd iratokat 6rz6 helyiség megfelel céljinak,
szdraz, portél és mas szennyez8déstdl tisztdn tartott, megfeleléen megvildgitott, levegdje
cserélhetd, benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiizt6l és er6szakos behatoldstol védett.

121. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel eildtott
fémbol késziilt — 4llvanyokkal van az irattdri helyiség berendezve. Az irattdri berendezés
kialakitisakor a tiiz- €s balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjai is
figyelembe letiek véve.

122. Az iratanyag tdroldsira az iigyintézés sorén és az irattdrban az iratok egyiittkezelését,
portél valé védelmét és az dllvanyokon térténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgild
tarol6 eszkozoket (pl. szalagos iromdnyfedél, irattdrold doboz stb) hasznél.

123. A nem papiralapy iratok tdroldsat az adathordoz6 idétdliésagat biztosit6 paramétereknek
megfeleléen kialakitott tirolé rendszerekben kell biztositani. Az onkorményzatnil a
tarolasbél adédhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén taldlhato
informaciok hiteles masoldsardl, konvertdldsardl, dtjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattir

124. Az Polgdrmesteri Hivatal egy dtmeneti és egy kdzponti irattdrat mikddtet.



125. Atmeneti irattirba helyezhetdk az elintézett, és a hatdrid6be helyezett tigyiratok.

126. Az dtmeneti irattdrbol az tigyiratokat 2 év utdn a kdzponti irattdri kezelésbe kell dtadni.

127. A kozponti irattdr a lezdrt évfolyami iigyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben
elhelyezve szalagos iromdnyfedél, nyilvantartsaikkal egyiitt, az irattdri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi 4t.

128. Az elektronikusan tdrolt adatok, iratok ut6lagos olvashatésdgat, haszndlatat a selejtezési
ido6 lejdratdig vagy levéltdrba ad4sdig biztositani kell.

129. A kézponti irattdrba helyezés médjdt az adathordozé hatdrozza meg:

130. Az

a papiralapd iratokat a kézponti irattiri helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hittérdllomdnyban kell archivdlni az irattdrba helyezés
szabdlyainak megfelelden,

az archivilt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokr6l a 2. év végén gépi
adathordozdra - a kozponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsftett iratokat az adathordozénak
megfeleld mddszerrel kell irattdrozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az
iigyviteli rendszer 4ltal generalt médszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltdri dtaddsra keriilo vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba
az elektronikus iratokrdl keésziilt papiralapi hiteles miésolatot kell elhelyezni
(tovébbi intézkedésig).

irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartdst, irattdri jegyzéket kell

vezetni. Az irautdri jegyzeék a raktdri, tdroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a
raktdri egységben elhelyezett iratok irattdri jeleit, ezen beliill a kezdd és zaré
iktatészdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktdri egység irattiri helyének
azonositjat. Az irattdri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltri dtaddsra
keriilt iratokat.

Az irattdri jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

131. Az ligyintéz6k az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsdguk alapjdn az irattirbSl hivatalos
haszndlatra az ASP iratkezelé szoftver erre rendszeresitett moduljinak alkalmazasdval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhetd médon az ASP
iratkezeld szoftver dokumentilja.

132. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlék az ASP iratkezeld szoftver altal
biztosftott naplézds mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat
gépérdl nem éri el a megtekintend® iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelds ligyintézének
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszndld elektronikus Gton — az iratkélcsénzés
szabdlyainak betartasdval - megkapja a kért irat mdsolatat.



Selejtezés, megsemmisités

133. A Polgirmesteri Hivatal valamennyi irattdriban, az irattdri tervben rogzitett oOrzési ido
leteltével, szabdlyszerii eljirds keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejlezést évente kell elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomdsdval és kzremiikodésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint
(figyelemmel a vonatkoz6 jogszabilyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint.

134. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagi selejtezési
bizottsag javaslata alapjdn lehet elvégezni.

135. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai dltal aldirt és a Polgdrmesteri Hivatal
korbélyegzojének lenyomatdval elldtott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett
iirlap alkalmazésdval selejtezési jegyzokonyvet kell elkésziteni 2 példinyban, amelyeket
iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovibbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete az ASP iratkezelé szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszdmat, tdrgyat, évkorét felsorold tételszintii iratjegyzek.

136. A levéltir az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utdn, a selejtezési
jegyzbkényv visszakiildott példdnydra irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijellt
iratokbdl a levéltdr mintavétel vagy iratériékelés céljara visszatarthat vagy levéltdn
atad4sra kijelolhet iratokat, egyes irattdri t€teleket.

137. A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvéntartds megfelelé rovatdba be kell vezetni.

138. Az irat megsemmisitésérol a jegyz6 az szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével
gondoskodik.

139. A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalilhaté
iratokbdl — az elBirt megorzési iddig — csak az iigyet intézd szervezeti egység példinya
keriiljon megorzésre.

140. Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljdrds azonos a fentiekben lefrtakkal.

Levéltirba adas

141. A Polgirmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden (dltaldban 15 évi brzési idd utdn), eldzetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltdrnak csak lezrt, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

142. Az irattiri terv szerint a levéltir szdmdra dtadand6 (igyiratokat az iigyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fertdzott dllapotban, savmentes dobozokban az itado
koltségére, atadds-dtvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktdri
egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell dtadni. A visszatartott gyiratokrdl kiilsn darabszintl jegyzéket kell késziteni. Az
dtadsi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrél sz6l6 jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver
erre rendszeresitett (irlapjanak alkalmazdsdval kell elkésziteni. Az 4dtadési jegyzeket és a
visszatartott ligyiratokrél sz6lé jegyzéket a levéltdrral egyeztetett formatumban
elektronikusan is 4t kell adni.



143, Elektronikus iratokat, az elektronikus forméban tdrolt iratok kozlevéltiri dtvételének
eljardsrendjérél €s miiszaki kivetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben
meghatdrozott formdtumban, az iratok levéltdri kezelését (olvashatéva tétel, levéltari
selejtezés, levéltdri feldolgozds, mdsolat kiadésa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus
segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

144. Az iratok levéltari dtaddsdnak tényst és idejét az iktatssi €s az irattdri segédleteken is dt
kell vezetni.



VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

145. A Polgdrmesteri Hivatal feladatkdrének megviltozdsa, hivataldnak dtaddsa esetén
intézkednie kell az irattari anyagdnak tovdbbi elhelyezésérdl, biztonsigos megbrzésérol,
kezelésérdl és tovdbbi haszndlhatésigarél. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes
kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

146. Hivataldtadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatészdmot (szdmokat) €s tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg atvett
ligyiratokat és az iigyirathdtralékot.

147. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadményoz6,
iigyintézo, iratkezeld) megsziings, dtszervezés €s személyi viltozas esetén a kezelésiikben
1évd iratokkal, a nyilvantartisok alapjdn iigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az
elszdamoltatdsrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
148. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. janudr 1-jén lép hatilyba.

P

149. Ezen Iratkezelési Szabilyzat hatdlyba lépésével egyidejilleg a (... szdmu, 20..., ....hS,
...-an kiadott) Iratkezelési Szabdlyzat hatilyat veszti.

Medgyesegyhiza Polgarmesteri Hivatal
jegyzlje



