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Tisztelt Képvisels-testiilet!

Az ASP szakrendszer kiépitésére vonatkozéan 2016-ban jelentek meg a jogszabalyi elSirasok,
melyek értelmében a megvalésitasra a torvenyi alapot a Motv. médositisardl sz6lé 2016, évi LIV.
torveny teremti meg (a Métv. 114. §-anak médositasaval).

Az onkormanyzati ASP rendszerré] sz616 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet tartalmazza azt,
hogy a  helyhatésigok miként csatlakoznak a Magyar Allamkincstar 4ltal mikodtetett
adminisztraciés-informaciés struktirdhoz. A kormanyrendelet 12. § (1) aq) pontja szerint Vac
Viaros Onkormanyzat 2019. januar 1-vel csatlakozik az ASP szakrendszerhez.

A projekt megval6sitasa kapesin iratkezeld szakrendszer jon létre. A korabbi elektronikus
iratkezelési rendszert 2019. januar 1-vel felviltja az ASP altal mikédtetett szakrendszer. Ebbél
kifolyélag sziikségszerti egy teljesen 1j iratkezelési szabilyzat megalkotasa, mely Osszhangban all az
ASP szakrendszerrel.

Vic Viros Onkorményzata az ASP kozponthoz val6 csatlakozis térgyaban, KOFOP-1.2.1-
VEKOP-16-2017-01248 azonosité szamon 9 millié Ft tamogatisban részesult. A timogat6i okirat
2017. majus 26-4n kelt. A palyazati felhivas eldirdsainak megfelelSen a palyazati adatlap tartalmazta,
hogy az iratkezelési szabalyzatot a képviselS-testiilet jovahagyja.

Az iratkezelési szabilyzat a kapcsolédd  jogszabalyi elirasoknak és az ASP szakrendszer
sajatossagaiknak megfelelGen elkésziilt, melyet j6va kell hagyatni — az 1995. évi LXVI. torvény 10. §
(1) ¢) pontja alapjan — a Magyar Nemzeti Levéltirral, valamint a Pest Megvei Kormanvhivatallal.
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Kormanyhivatalnak megtortént, azonban visszajelzés még nem érkezett.
Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a mellékelt iratkezelési szabalyzatot sziveskedjen

jovihagyni azzal a  kitétellel, hogy amennyiben a levéltir vagy a kormanyhivatal
észrevételt/modositasi javaslatot tesz, az keriiljon atvezetésre a szabalyzatban.

Vic, 2018. december 6.

Fordés Attila s.k.
polgarmester

Hatarozati javaslat

Vac Viros Onkotményzat Képvisels-testiilete elfogadja a KOFOP-1.2.1-VEKOP-16-2017-01248
azonosit6 szamu palyazat keretében elkésziilt Vici Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabilyzatat
azzal, hogy amennyiben a Magyar Nemzeti Leveltar, illetve a Pest Megyei Kormanyhivatal
észrevételt/modositast tesz, az atvezetésre keriil a szabalyzatban.

Hatarid§: azonnal Felel6s: polgirmester

600 Vac, Marcius 15. tér 11, Tel.: 27/315-534 Fax: 27/315-537 polgarmester@varoshaza.vac.hu , www.vac.hu




Vaci Polgérmesteri Hivatal

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZAT

A koziratokrol, a kbzlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
t8rvény 10. § (1) bekezdésének c) pontjaban biztosfrott jogkéromben eljarva a Vaci Polgarmesteri
Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzataval egyetériek.

Budapest, 2018. .. ..o

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

dr. Schramek Laszl6 Péter
1gazgato

Magyar Nemzeti Levéltar
Pest Megyei Levéltara

A kdziratokrol, a kozlevéltarakr6l és a maganlevéliar anyag védelmérsl sz4616 1995. évi LXVI.
t6rvény 10. § (1) bekezdésének c) pontjaban biztosfrott jogkéromben eljirva a Vici Polgirmesteri
Hivaral egyedi iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2018. ...

dr. Tamai Richard
kormanymegbizott

Pest Megyei Kormanyhivatal
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Vaci Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Egyedi Iratkezelési Sza-
balyzatit (a tovabbiakban: Iratkezelés Szabalyzat)
* akoziratokrdl, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérsl sz6l6 1995.
évi LXVI. trvény
* az informécibs Gnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szél6 2011. évi
CX1I. t5rvény
* az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalinos szabalyaird! sz616
2015. évi CCXXIL. t6rvény
* az ahalinos kézigazgatsi rendtartdsrdl sz616 2016, évi CL. torvény

* a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének alalanos  kévetelményeirs] sz6l6
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

* az elekironikus tigyintézés részletszabalyaird] sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm.
rendelet

* az Snkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsird] sz6l6 78/2012.
(XII. 28)) BM. rendelet, illetve az annak médositasardl sz616 24/2017. (IX. 21)
BM rendelet

* aPolgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
figyelembevételével a kisvetkezok szerint hatirozom meg.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit — a minéshett wratok védelme érdekében — a minésftert
adat védelmérsl sz6l6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésé-
nek, valamint a minéstetr adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendeletben

gt CHCECSChiG, Kol wikalinazs
o urEEzET ,, |
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Archivilds: elekronikus ikratékényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszu tavit megérzése elekronikus adathordozédn :

Abradis: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsiginak dokumentak 4truh4zisa

Armeneti irattdr: a Polgérmesteri Hivatal 4lal az iktatdhelyhez kapcsolédéan kialakfrott olyan irat-
tar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt 4tmeneti, selejtezés vagy kdzponti irat-

S

tarba adas elétti 6rzése 161
Beadviny: valamely szervié] vagy személyts] érkezs barmilyen formatumd irat
BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovibbitd Szolgaltatas
Caatolds: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegi oOsszekapcsolasa

Elektronikus aldiris: elektronikusan aléirt elekronikus dokumentumhoz azonositas céljabél logikai-
lag hozzarendel vagy azzal elvalaszthatatlanul osszekapcsolt elektronikus adat




[lek tronikeus archivilds: elelaronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus do-
kumentumok hosszii tavia biztonsagos és olvashatésigat biztosité megérzése elektronikus adat-
hordozon

L lek tronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Gyan érnelmezhetd adategyiittes, ideértve az elektro-
nikus killdeményt és az elektronikus levelet is

Elekironikens érkextetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatasegyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését és visszakeresheté-
ségét biztositja

Elektronikus iktatékinyr: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyuttese, amely az tktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetéségét
biztositja

Elektronikus irattar: a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas \itjan torténé biztosftst is — azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatirozott idstartamt
elektronikus Srzése torténik

Elektronikus kiildemény: a BEDSZ utjan kiildott, illetve érkezett elektronikus trlap(ok) és az azok-
hoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok

Elektronikens levél: a kbzponti rendszeren kiviili szimitdgépes halézaton keresztiil, egyedi levelezési
cimek k6zott levelezéprogram segitségével kiildhet6 és fogadhatd adategyiittes

Elektronikusan alairt irar: olyan elektronikus alairassal ellitout irat, amely megfelel a kozigazgatasi
felhasznalasra vonatkozd jogszabilyban meghatarozott kévetelményeknek

Elektronikus misolar: valamely papir alapt dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezs, s a kik-
16n jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltisira alkalmas, elektronikus eszkoz Gtjan értel-
mezheté adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest

Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételr, illetSleg nyilatkozat elfogadsat
vagy nyilatkozat kotelezének elismerését foglalja magaba

Elektronikus tdjékospatds: az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacibszabadsagrél sz4l6
torvény szerint elsirt elektronikus kozzétételi kitelezetség

Elektronikns tértivevény: elektronikus okirat, amely kozokiratnak minésiil és amely alapjan a hivata-
los iratot felado hivatalos szerv hitelt érdemlé médon megbizonyosodik arrdl, hogy az 4tvételre
jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiilldeményt atvette, és ez mely idépontban t6rént
meg

Elektronikus st: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg tovabbi-
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tast vegzé vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mis elektromigneses eszkozok atjan torténé
4 4

végzeése

Elektronikeus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas dltalanos szabalyairdl sz616
tOrvény szerinti elektronikus tigyintézés



elektronikus dokumentum, amely

az elekrronikus dton érkezett irat awvételérs) és az érkeztetés azonosit$jardl, valamint a kiilsn jog-
szabalyban meghatirozon egyéb adatokrd] is értesiti annak kiildsjée

Elbadsi v: az {iggyel, a szignalassal, a kiadmanyozissal, az tgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcso-
latos informécidkat hor 020, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozis adat-
bazisban kezelt iratkezelés; segédeszkoz

”

Elizményesés: az iratkezelés; alapfolyamat azon mivelete, amely sorin megallapitésra keriil, hogy
az Uj irat egy mar meglévs tigyirattal kapesolatban 4lle Vagy sem, vagy az \j iratot Uj tigy els6 ira-
taként kell-e nyilvantartasba venn;

Erkesterés: a beérkezert kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal t5rté-
nG ellatasa és nyilvantartasbha vérele

Expedidlis: az irat kézbesftésének elokészitése, tigyintézsi vagy vezetSi utasitds alapjin a kiilde-
mény cimzettjének (cimzewjeinek), adathordozéjanak, fajtjanak, a kézbesttés és kiildés modjanak
és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szering Osszeallitasa

Felelss: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az iigy-
irat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazist végrehajtani

Gépi adarhordozs: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-tigyfé]
kommunikicidra felhasznalhaté, valaming az elektronikus adat tirolisira alkalmas eszksz

U AR L o Ui B RO n s ;th“l’nl‘o’(z f«;-g_».;min.x}\j it
Ve gyarapodasanak nyilvantartisira szolgal
Hatdskir: az tigyintézés feladatksrének szintenként pontos kériilhataroldsa, azoknak az tigyeknek

Osszessége, amelyekben a szery rendeltetésszerGen Jogosult és koteles mtézkedni, megbizisra el-
jami

Hiteles elektronikus masolar- valamely nem elektronikus dokumentumrd] e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltisira alkalmas elektronikus eszkz
Uyjan értelmezhets adategyiittes '

Hivatali Kapu: a kbzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozot szervezet hozz-
fér a kbzponti rendszer 4ltal részére biztositott szolgiltatisokhoz

Hivatali Kapu hasznilatira Jeljogositott munkatirs: a szerv szervezeti egységének kijelslt munkav4llals-
ja, aki az Ugytélkapuhoz és a szerv Hivatalj Kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik
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Idibélyegsi: az elekeronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhe-
lyezésének idépontjaban valtozatlan formaban létezett

Iktatds: az irat iktatdszammal t6riénd nyilvantantasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkezte-
téssel egy idben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetéen

Lktati-iratkesels: hivatah kezbesités esetés az iktatasra jogosult ligyintéz

Lktatékinyr: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok ikta-
tassal torténé nyilvantartasba vétele torténik

Lktatiszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatandé iratot

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységkent kezelends rogzitett informacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikro-
filmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely méis formaban 1évé informacié vagy ezek kombina-
cidja

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetSség
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szempontjabdl t6rénd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszeri és biztonsigos megdr-
zését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglalé tevé-
kenység

Iratkeselési szabdlyzat: a szerv irasbeli tigyintézésére vonatkozd szabalyok Gsszessége, amely az irat-
kezelést szabalyozé jogszabaly(ok) el6irdsai, valamint a szerv szervezeti miakodési szabélyzata fi-
gyelembevételével késziil, mellékletét képezi az irattani terv

Iratkezelési szoftver: az iratkezelesi alapfolyamatot tdmogat6 olyan informatikai alkalmazis, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat

Iratkezeld: az igyratok kezelésével megbizott személy

Iratkdlesinzés: a papir alapt tigyirat visszahozatali kistelezetrség melletti kiadasa az 4tmeneti vagy a
kézponti irattarbl, elektronikus irattar alkalmazisa esetén az elektronikusan tirolt irathoz t61téné
hozzaférés biztositasa

Irattr: az irattari anyag szakszerd és biztonsigos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa céljabol
létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely

Irattirba helyesés: az irattan tételszammal ellatott tigyirat stmeneti vagy kdzponti irattarban tSrténé
dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattdr esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak dtadisa
az irawamak az ligyintézés befejezését kivets idére

Irattdri tere: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl toréné valogatass-
nak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (thrgyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szerve-
zetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejiezhet6 irawtdri wéiclekbe



tartoz6 iratok lgyviteli céli megarzésének id6tartamat, tovabba a nem selejiezhetd iratok levél-
tarba adasinak hataridejét

[rattar térel: a Polgarmesteri Hivatal tigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitor legkisebb
~ egyeni wrattar 61zési idavel rendelkezs — irattin egység, amelybe t5bb egyedi tigy iratai tartoz-
hatnak

Irattdri tételizdm: az iratnak az irattani tervben meghatarozott, cimmel ellatowt targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetsség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az irattdri tervben el-
foglalt helyiiknek megfelels azonosité

lrattdr: tételszammal vali ellitis: az tigyiratnak az irawni tervbe, mint elsédleges besorolasi sémaba
val6 besorolasa

Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a makédése sordn kelet-
kezé és hozza keriils, rendeltetésszerien hozza tartozd és nala maradd iratok irattin rendezését,
kezelését és Srzését az ligyintézés lezardsa utin végzi

Kezdsirat: az tigyben keletkezett elsé 1rat, az Uigy indité irata

Kegelési feljegyzések: az \igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, tligykezelonek sz616 veze-
t61 vagy ligyintéz4i utasitasok

Keézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezer, személy, adatatviteli eszkdz Gitjan t6rténé eljuttats-
sa a cimzetthez ‘

Aexpestlest 33oigaltatas: a szabalyozout elektronikus iigyintézési szolgaltatisokrol és az allam altal k-
telezéen nydjtandé szolgalatasokrdl sz6lé kormanyrendelet szerinti kézbesftési szolgaltats

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részéré] hiteles alafrassal és
bélyegzslenyomattal ellitott irat

Kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadménytervezet jovahagyasat, letisztizhatésagit, el-
kiildhetSségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérsl

Kiadmanyozo: a szerv vezetSje részérsl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiad-
‘manyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairisa

Kozrar: a keletkezés idejéts] és az 6rzés helyétsl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kézfelada-
tot ellaé szerv irattdr anyagiba tartozik vagy tartozott

Kazponti elektronikns szolgiltati rendsser (ko3ponti rendsser): az elektronikus kbzszolgaltatasok nyujta-
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sat, illetve igénybevételét timogatd kézponti informatikai és kommunikacids rendszerek egylittese

Kasponti iratkezelés: egyetlen kézponti szervezetben és rendszerben torténik az iratkezelés valam-
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ennyl mozzanata: beérkezé és kimend iratok atvétele, nyilvantartasa, kiadmanyozasa, irattirazisa

Kozponti irattdr: a Polgarmesteri Hivatal irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltirba adis elstti, va-
lamint a maradandé értékii nem selejtezhets és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selej-
tezhet6 és levéltarba atadisra nem keriils iratok Grzésére szolgald irattdr, ideértve az erre vonat-
koz6 elektronikus dokumentumtaroldsi szolgahat4s (tjin t6rténs biztositast is

Y
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Kitldemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamany’ig sajtoter-
mék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozza tartozd listan vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz v agy targvhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el

Kiildemeény bontasa: az érkezett killdemény felnyitsa, olvashatéva tétele

Kiildi: a killdemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosit6d adatokbél a kiilde-
mény benyujtdjaként azonosithaté személy vagy szervezet

Ievélrdr: a maradand6 értéka iratok tartos megérzésének, levéltan feldolgozasanak és rendeltetés-
szer( hasznalatanak biztositasa céljabdl létesttett intézmény

Levéltdrba adds: a lejart irawtan 61zési idejd, maradandé énéka iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarak

Levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovibba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzéu
maradando értéka része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értéki maganirat

Maradands érékii irat: gazdasagy, tarsadaimi, politikai, jogi, honvédelmt, nemzetbiztonsagi, tudo-
manyos, mavelsdési, maszaki vagy egyéb szempontbdl jelentss, a térténelmi milt kutatasahoz,
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megismerése¢hez, megénésehez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilzhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerhet
adatot tartalmaz irat

Moasolat: az eredeti iratrdl szveg-azonos és alakhG formaban, utblag késziilt egyszeri (nem hitele-
sitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat

Megérzési hatdrids: az irattan tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 8rzési 1dé

Megsemmusités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallita-
sanak lehetSségét kizard médon t6rténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kivetkeztében
az 1rat tartalma nem rekonstrualhaté

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl — elvalaszthaté
Mellékler: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan awl

Mindsitett elekirontkus aldirds: olyan — fokozott biztonsagli — elektronikus alairds, amelyet az aldird
biztonsagos alairas létrehozo eszkozzel hozott létre, és amelynek hitelesitése céljabdl minésitett
tanusitvanyt bocsatottak ki :

Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett esemé-
nyek meghatarozott kérének regisztralasa

Onkormdnyzati ASP rendszer: 2 Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Snkormanyzatok feladatellatasat timogatd, szamitas-
technikai halbézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, rovi-
ditve: ASP) nyujt6 elektronikus informacids rendszer

Papir alaps dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, wrkép, tervrajz, vaz-
lat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett



10

Papir alapii érkestet kimyp: hitelesitett iratkezelés; segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a Pol-

garmesteri Hwvatalhoz t6riéng beérkezésének 2 nyilvantartisba vétele az lizemzavar idején meg-
. 7 -

torténik

Papir alapii ik tatskiny: olyan nem selejtezhets, hitelesitert iratkezelési segédeszkiz, amelyben az
iratok iktatdsa az {izernzavar idején t6rénik

Raktir egysép: az irartéri anyagnak az atmenet; és kbzponti irattéri rendezése, rendszerezése, tago-
lasa sorin kialakitotr legkisebb fizikaj egysége (doboz, kéter)

Savmentes dobos: lignin, savas adalékanyagor és szinezéket nem tartalmazd, papirbé] készitett tro.-
lbeszkoz

Serelés: Ggyiratok végleges jellegyi Osszekapcsolésa, amelynek kovetkeztében az Osszekapesolt iigy-
iratok a tovabbiakban kizarblag egyiitt kezelhetgek

Sgndlds: az igyben eljami illetékes szervezer; egység és/vagy tigyintéz6 személy kijelslése, az el-
intézési hatarids és a feladat meghatirozisa

Ugyintéés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban kelet-

kezs iigyek ellatisa, az ekdzben felmeriils tartalmy (érdemi), formai (alaki), kezelési, szObeli
és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége
Ugyintézd: az tigy intézésére kijel6lt személy, az Ugy elsadéja, aki az iigyet dontésre elskésziti

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat

Ugykir: a polghrmesteri hivatal vagy valamely, a polgirmesteri hivatalla] munkaviszonyban 3114
személy feladat- és hat4skérébe tartozo ligyek meghatirozott csoportja

"
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Vegyer sratkeselés: az iratkezelés egyes mozzanatai kdzponti, masok osztott szervezetben/ rendszer-
ben torténnek

L egyes digyirat: papir alapt és elekironikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

’ 1L FEJEZET '
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabailyzat célja

1 A Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatinak célja a koziratok keletkezésének, érke-
s 7 /4 14 4 M ’ F_r L4 7 7 . / ” [ / ./

zesenek, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos 6rzési médjanak, rend-
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szerezésének, segédletekkel ellatisanak, irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba t61téné

dtadasanak egységes elvek szerint t6rténé szabalyozésa oly médon, hogy az iratok Utja

nyomon kovethets, holléte pontosan megéllapithatd, visszakereshet és az irat épségben
megbrizheté legyen.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

2. Az lratkezelési Szabalyzat targyi hatilya — az irat formatumardl fiiggetleniil — kiterjed a Pol-
garmesteri Hivatalnal és Vac Varos Onkorméanyzatanal (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimené valamenny iratra, az tigyvitel valamennyi terii-
letére, az Onkormanyzat testiileteire és bizottsigaira, valamint a nemzetiségi onkormany-
zatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

3. Az Iratkezelési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal vezetéjére, va-
lamennyi kéztisztviseljére, kozszolgalati tigykezelsjére, munkavallaléjara.

Az iratkezelés szabilyozasa

4. Az Iratkezelési Szabalyzat a kéziratok biztonsigos Srzésének modjat, rendszerezését, nyik
vantartasat, segédletekkel ellarasit, irattarozasat, selejrezését és levéltirba toréné itadisat
szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az
eléirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapti és az elektronikus iigyiratok egységének meg-
Srzéset, kezelhetsségét, hasznilhat6sagar, melyek megakadalyozzak az illetéktelen hozzafé-
rést.

5. Ajelen Iratkezelési Szabalyzat kételezs mellékletét képezi az 6nkorméanyzati hivatalok egy-
séges irattari tervének kiadasard] rendelkezé 78/2012. (XII. 28)) BM rendelet mellékletében
kiadott irattari terv.

Az iratkezeléssel szemben timasztott alapelvek

6. Az iratkezelést igy kell megszervezni, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott kelet-
kezé, illetve onnan tovabbitott irat
- azonosithato, fellelési helye, itja kdvethetd, ellendrizhets és visszakereshets legyen
- tartalma csak az arra jogosult sziméra legyen megismerhet
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- kezeléséént fenndlld személy felelssség mindenkor, és egyértelmien megallapithaté le-
gyen

- szakszerG kezeléséhez, nyivantartasihoz, kezbesttéséhez, védelméhez szitkséges feltéte-
lek biztositottak legyenek

- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozédisa meg-
elézhets, a maradandé énék wratok megé6rzése biztosftott legyen

- az ligyintézéshez, a donések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer mikodéséhez
megfelels tamogatast biztosftson.

Az iratkezelés szervezete
A Polgarmesteri Hivatal a jelen szabalyzatban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rend-
e : AN
Jet, az watkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggs tevékenységekre vonatkozd feladat- és ha-

taskoroket, és kijelsli az iratkezelés feligyeletét ellétd vezetor.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvamartasanak médjat, rendszerét, az egyes ligyviteli

/7

teriiletek kezelését megvaltoztatni, mddosftani csak a naptari év kezdetén a teriiletileg illeté-
kes levéltar és korméanyhivatal egyetértésével lehet. '

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszert iratkezelési gyakorlat dlaldnos feliigyeletét a Polgarmesteri Hi-
vatal jegyzsje — tartds tavolléte esetén az aliegvzs — feliigyeli. Az iratkezelési feladatok fel-
;;S}\?nx]{iif";‘y'\,vl\t :;’\ f’;”“-}’(» 1.1 7 N [ o
osztalyvezets, a szervezési és tajékoztatisi osztaly — munkakdri lefrdsiban kijelok ~ infor-
matikusa (a tovabbiakban: informatikus), illetve az egyes szervezeti egységek e feladattal
munkakérni lefrdsukban megbizott vezetsi a felelgsek.

Caanatan it G HALEALANT O ZLaid y CACTO, U SZETVCZEST OS lajekoztatasi

A jegyz6 kozvetleniil felelss az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasién, a szer-
vezetl, miikodési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarisok,
valamint az irattdri tervek és iratkezelési elirisok folyamatos &sszhangjaért, az iratok jog-
szerl, szakszerd, és biztonsigos megorzésére, kezelésére alkalmas iratcir kialakitisaére és
mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltérelek
biztositasiér, feliigyeletéért.

A jegyz8 — az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetSként — gondoskodik:

- az elektronikus iigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatirozasardl

- az elekuronikus {igyintézés megvalbsitisihoz sziikséges feltételek biztositasardl

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérsl, évenkénti tehilvizsgalatardl, szitkség szerint
médositdsardl, az illetékes kiszlevéltir egyetértésének beszerzésérol

- az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozasarél, az Iratkezelési Szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérsl, intézkedik a szabalytalansagok megsziinteté-
sérol '

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak engedélyezésérsl

- az iratkezelést végzs, vagy azén felelss személyek szakmai képzésérs] és tovabbképzésé-
rél.

ol
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Az 1gazgatasi osztaly vezetéje gondoskodik:
- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérsl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikségszerinti mo-
dosftasirol és az illetékes kozlevéltar egyetérésének beszerzésérol.

A szervezési és tajékoztatasi osztaly vezetje — a jegyz6 altal atruhazou hataskérben — fele-

16s:

- az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasaér

- az iratok szakszeri és biztonsagos megSrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért.

A szervezeti egységek vezetsi felelssséggel tartoznak az iranyftasuk ala tartozo iratkezelési
munkafolyamatokért. E felelésségi koriikben kotelesek:
- évente ellenérizni e Szabalyzat el6irasainak végrehajtasat
. 7 . 14 4 .. 7 !
- intézkedni az esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérél
- szakszertien mikodtetni a szervezeti egységhez tartoz6 iratkezelést.

Az iigyintézé iratkezeléssel Gsszefiiggs felel6ssége és feladatai:

- dontés a csatolt el6zmény iratok végleges szerelésérdl

- feladat- és hataskorébe tartoz tigyek érdemi dontésre elskészitése

- irattan tételszim megadasa

- egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa

- a rabizott iratok szakszerd kezelése, megfelel6 tarolasa

- iratokkal valé elszamolas

- a hitelesftési eszkozok biztonsagos tarolasa, a vezets utasitasa szerinti hasznalata.

Az tigykezels (iratkezeld) iratkezeléssel Ssszefiiggs felel6ssége és feladata:

a beérkezett kiildemények 4tvétele, nyilvantartdsa, tovabbitasa, postazasa, irattarazasa,
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brzése és selejtezése, maradandé iratok levéltan atadasa, valamint ezek ellenérzése

- az iratnak az {igyintézd részére az irattarbél torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele

- a3 honapon til tigyintézénél 1évé irat nyilvantartasa és errdl az iratkezelesért felels ve-
zet6 tajékoztatasa

- a hitelesttési eszkozok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitisa szerinti hasznalata.

Az informatikus — a jegyzé 4ltal atruhazott hataskorben — felelds:

- az iratok szakszerd és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
tizemeltetéséért

- az elektronikus iktatasi rendszer megfelels dokumentaltsagaért

- a hivatalos és személyes elektronikus postafibkok szabalyozott mikédésersl

- az elekwronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok-
nak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakész beallita-
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saért

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitisaért és lezarasaért az iratkezel szoftverben.

Az iratkezelés kiils8 szervek altal torténd ellenGrzése
A megyei kormanyhivatal — a 66/2015. (II1. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott ellenér-

zési feladat- és hatdskorében ellenérzi — a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara-
val egyeztetett ellenérzési terv és program szerint — a teriileti szakigazgatdsi szervek teriileti
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szervel, valamint a hely: onkormanyzati szervek 4hal az ugyiratkezeléssel Ssszefiiggésben
kezelt adatok nyilvantartasarg] és védelmérsl, a kézérdeki adatok nylvanossagardl sz6l6
jogszabalyok végrehajtésat.

A teriileti szakigazgatasi szervek, a helyi 6nkormanyzati hivatalok iratkezelési szabalyzatai-
ban foglaltak végrehajtasinak az illetékes kormanyhivatal hali ellendrzési rendjét a kozfel-
adatot ellité szervek iratkezelésének Altalinos kovetelményeirsl sz16 335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rendelet szabalyozza.

A teriiletileg illetékes kézlevéltar a nem selejtezhets irattari anyag fennmaradésanak biztosi-
tasa érdekében az illetékességi krébe tartozé kbzfeladatot ellbed szervek iratainak védelmét
és iratkezelésének rendjét a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan ellenérzi.

Az ellendrzés kiterjed:

- az tratok irattani terv szerinti csoportositasanak szaréprébaszert vizsgalatara

- az iratok nyilvantartésaval, a nyilvantartashoz kapcsolodé segédletek készitésével, az irat-

J ” o4 . / ~ /7 7 /’ 4 4
tan anyag szakszer kezelésével, biztonsigos megérzésével és hasznélataval kapcsolatos
»? 7 / WO ’ - /7 7 ¥ -/ e / / N 4 * 7

eldirasok végrehajtasanak attekintésére, a végrehajtashoz szitkséges személyi, targyi és
technikai feltételek szdmbavételére, s mindezek alapjan a maradandé énéks irattin
anyag épségben és kezelhets allapotban trténé fennmaradasat veszélyeztets hibdk és
hidnyossagok feltirasara.

Az ellenérzé levéltaros az iratkezelsi és az irattan helyiségbe beléphet, az iratokba — az 41-
lamtitkot és a szolgalati titkot tartalmazé iratok kivérelével — és az iratkezelési nyilvantartis-
okba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatiban vizsgalhatja.

Az ellenorzo levéltaros wratkezelési kérdésekben szaktanacsot adhat, a nem selejtezhet6 ira-
/ 4 14 14 7 7 .. 7 ~ » Y4 /’ N 4 ” 4
tok épségben és hasznalhaté allapotban t51téné megérzését stlyosan veszélyeztets hibikar,
hianyossagokat Jegyz6kényvbe foglalja, megsziintetésitkre vonatkozban hatiridét allapit
meg. Ha a szerv a megadott hatirids leteléig nem intézkedik, akkor a levéltr a szabalysér-
tési eljards inditdsa céljabdl a feliigyeleti szervet értesiti, annak hianyaban a szabalysérési el-

jaras inditdsat maga kezdeményezi.

. IIL FEJEZET ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hatiskérébe tartozé tigyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos tigyre — egy adott (egyedi) tirgyra — vonatkoz iratokat egy irategység-
ként, tigyiratként kell kezelni. A t5bb fazisban intézert tigyek egyes fazisaiban kelethezert
iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek. ;

A papiralapt {igyirat fizikai egyiittkezelése az elsadd; ivben tSrténik. Az elsadéi fvben a
kezdéirat a legalsé, a legnagyobb alszAm irat a legfelss.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé ugyiratdarabok nyilvantartésat lgyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

-
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Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategytitteseket, valamint az irattan
anyagba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt - az irattan terv alapjan kell
az irattan tételekbe sorolni, és irattan tételszammal ellatni.

Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tgyiratokat az irattarban,
az irattan tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezé, ott keletkezs, illetve az onnan kimené iratokat az azo-
’ 7 . 4 ’ .o . 4 4 / .o 7’7 7

nositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitesevel, az e

célra rendszeresitett (ASP) iratkezels szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6 adatbazist, mind az
abbdl kinyerheté papiralapt iktatbkonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,

hogy egyértelmien bizonyithatd legyen az 4tadd, atvevé személye, az atadas idépontja és
o,

mobdja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztosi-
tani kell, hogy az tigyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovet-
heté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratok nyilvantartasara — papir alapt és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek célja, hogy a kdzfeladatot ellatd szerv feladataival osszhangban az
iratok teljes koni nyxlvantartasa megvaldsuljon, az irat fellelhet6sége biztositott legyen és az
iratok atadasanak dtvételének itja dokumentaltan térténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalhat6 segédletek:

- érkeztets konyv (a kildemények beérkezésének dokumentalasara)

- iktat6konyvek (az iratok nyilvantartasara)

- atadokényv, kezbe51tokonyv (mis szervezeti egység részére t6rénd atadas, illetve a
munkavallalok részére toréné atadis és az irattamak visszaadott iratok nyilvantartasa
esetén)

- eléadoiiv

- kolcsonzési naplo (az dtmeneti és a kézponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasa)

- gyarapodasi és fogyatéki naplé (a kdzponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogya-
sanak nyilvantartasara)

- iratatadas-atveételi Jegyzokonyv (megsziin6 szervezeu egysegek irattari anyaganak atadasa,
a szerv nem selejtezhetd irattari anyaganak levéltar részére torténé atadasa)

- iratselejtezési jegyz8konyv

- bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasa).

Az eload01 iv az liggyel, a szignalassal, a kladmanyozassal az ugymtezessel és az iratkezelés-

sel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve az-

zal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz, amely szolgal:

- az ugyirathoz tartozd iratok iktatasinak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére
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- az Ugyintézé munkdjanak adminisztraldsara, vezetsi, illetve kézbesitési utasitasok rogzi-
tésére
- azegy ligyhdz tartozd iratok fizikai egységének biztositisira,

Az el6adoi ivet a f8szamra t6rténd iktataskor kell letrehozni. Az alszamra torténé iktataskor

az el6adoi wvre kell feljegyezni az alszamos irat azonositéit. Az tgytratot az eléadoi ivvel
egyttt kell kezelni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatOhelyek kialakitasanal figyelemmel kel lenni a tiz-, baleset-, vagyon-, adat- és titok-
védelmi jogszabalyi elsirasok és szabvanyok betartasara is.

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeloln, illetsleg a helyiséget Ugy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (Atadis-arvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A fokozott biztonsag: igények érvé-

nyesiilése érdekében az iratkezels helyiség és az irattér ajtajat az ligykezel6 tavollétében il-
letve a munkaids letelte utin minden esetben kulcsra kell zarni, melyet az iratkezelésért fe-
lelés vezets altal elrendelt helyen kell tarolni. A helyiseg munkaidén kiviil t6réné felnyita-
sardl az iratkezelésért felelss vezetst értesiteni kell, s amennyiben az tigykezelé nincs jelen,
a helyiség felnyitasinak wényérsl jegyzokonyver kell felvenni. A kulcsok throldsinak és
hasznalatanak rendjét a jegyz6 hatarozza meg.

Amennyiben barmelyik iratkezels helyiségben, illetve kézponti irattirban elemi kar vagy
tizeset. illetve viz kiverkerréhen imral 15ecn 4] - ao Koo in haadd
lanul jegyzokonyvet kell felvenni, és szintén haladéktalanul értestteni kell a Magyar Nemzeti
Levélar Pest Megyei Levéltarat.

,
PUSZULTAN G, iofiuaddc nid-

A Polgarmesteri Hivatal irattéri anyaga hasznalhaté belsé ugyviteli célbol és kiilsG szerv
14 14 14 7 - . - .. . /. ’ 7
vagy személy meghkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A Polgarmesteri Hivatal, illetve az Onkormanyzat dolgozoi fegyelmi felelssségge! tartoznak
a rijuk bizott iratokért; csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdritk ellatasihoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet$ felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsgrol naprakész nyilvantartist kell vezetni. Ennek felelsei a szerve-
zeti egységek vezetdi.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakén feladat elltisahoz kapcsoléddan munka-
helyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatko-
z0 eléirasok maradéktalan betartdsival, a kézvetlen felettes vezet engedélyével lehet,
ligyelve arra, hogy tartalmét illetékeelen személy ne ismerhesse meg,

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozisardl a jegyzé vagy az aljegyz6 minden esetben
irasban rendelkezik.

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

- a munkahelyrél kivihets iratok korét

- akivitel engedélyezésének modjat

- az irat munkahelyen kiviili tanulminyozAsinak idétartamét

- az irat visszavitelének idépontjat.
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Az ligyintézck és tgykezelck fegyelmi felelssséggel tartoznak a rajuk bizot iratokért és
azok adattartalmaén egyarant.

A belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elikészitéssel Osszefliggd ,,nem nyilvanos”

kezelési jelzésu iratok megismerésére az aldbbiak az irinyaddk:

- A nem nyilvanos adatokat tartalmazé tigyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak a ké-
sz{t6, annak felettesei, valamint az 4ltaluk meghatarozott szemelyek ismerhetik meg.

- A nem nyllvanos adatokat tartalmazé irat példinyszamat a készits, illetve felettesei hatd-
rozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

- A dontéselskészits, ,,nem nyilvanos” jelzési irat nyilvanossagra hozatala, kozzététele
nem megengedett, kivéve, ha ezt az iratkezelésért felelss vezetd vagy ahala felhatalma-
zott vezeté engedélyezi. Mas szerv ,,nem nyilvanos™ jelzésd iratinak nyilvanossagra ho-
zatalat, illetve kdzzétételét a készits szerv engedélyezheti.

- A ,nem nyilvanos” jelzéssel ellitott iratokat a nyilt iratok iktatsira szolgal6 iktatd-
kényvbe kell iktatni, de elkiilonitetten kell tarolni, és e szabalyzat eléirisai szerint kell
kezelni.

Az ligyfélnek és képviseléjének a rd vonatkoz§ iratba valé betekintést és a masolatkésziést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A kdlesonzés méasolattal is teljesithets.

A papiralapi dokumentumrél t61téné elektronikus mésolatkészités sorin a masolatkészitg
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfele-
lését és azt, hogy minden az aliirds elhelyezésér koversen az elektronikus masolaton tett
modositas érzékelhets legyen.

A hiteles elektronikus masolat kiadisinak részletes szabalyait — az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl sz416 451/2016. (XII. 19)) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdése szerint
készitett — Mésolatkészitési Szabélyzata tartalmazza.

A betekintéseket, kolesonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté mbdon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadminyozé déntése alapjin az alibbi, a hozzaférést korlitozd, kezelési
utasitasok alkalmazhaték:
»dajat kezd felbontisral”
- ,,Mis szervnek nem adhatd 4t
- ,,Nem masolhat6?”
-, Kivonat nem készithets!”
- ,,Elolvasas utin visszakiildends!”
- ,,Zart borftékban tiroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasftisok megjelolésével)
- mis, az adathordoz0 sajétossagatdl fiiggs egyéb sziikséges utasitis.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kzérdeki adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozbkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrsl.
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Az elekuronikus dokumentumokat oly médon kell megénzni, amely kizarja az udlagos
modositas lehetSségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztosfija a jogosul-
tak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaléjanak egyértelmi azo-
nosithatésagat, valamint az elekironikus dokumentumok értelmezhetSségét (olvashatdsa-
gat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas,
torlés vagy megsemmisités ellen.

A papiralapti iratokat az iratkezelés és az tigymtézes folyamataban szakszerien kell kezelni,
a karos fizikai hatdsok (nedvesség, fény, h, tiz) ellen védeni.

Az iratkezel§ szoftver clemeird| (alkalmazasok, adatok, operaci6s rendszer és kdmyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztosftjak azok
helyreallitasat. Az erre vonatkozé szabalyokat — melyek betartasaért az informatikai rend-
szergazda a felel6s — a Polgarmesteri Hivatal informatikai szabalyzatai tartalmazzak.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonosftott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarél. -

Az iktatokényvek és a képvisels-testiileti tilések (nyile és zart Gilések, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat testiileti tiléseinek) JegyzGkonyvei a targyév végén keménytablas kényv for-
maban bekstésre keriilnek.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az watkezelo szotverhez valo hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell dokumental-
ni. A dokumentumok tarolésa, kezelése és Srzése az informatika; rendszergazda feladata.

A jogosultsagok beallitisa, illetve médositdsa a Jegyzdi engedélyezést kovetSen az informa-
tikus feladata.

Az iratkezels szoftverben a jogosultsig regisztralisat, mdosftasit és megvonasat az adott
szervezet1 egység vezetSjének kell frisban kezdeményeznie. Ennek kezdeményezésére az
Iratkezelési Szabalyzat 1. szdmt melléldete szerinti — névre 52016 — hozzaférési jogosultsig
dokumentaci6 szolgal. A beallitést végzé informatikai rendszergazda a jogosultsig beéllits-
sanak megtdrténtét a dokumentumon igazolja. A jogosultsigi beéllitasokat igazolé doku-
mentum 6rzése az iratkezelé szoftver esetében az informatikai rendszergazda feladata.

Azon természetes személyekrs], akik részére a Polgarmesteri Hivatal elektronikus aldirist
biztostt, a jegyzs 4ltal kijelslk személy nyilvantartast kételes vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elekeronikus aléirisokrd! a szervezés; & wjékoztatasi osz-
taly nyilvantartast vezet.

A jogosultsagi beallitist igazold — az Iratkezelési Szabalyzat 1. szAimt melléklete szerinti —
dokumentumot az iratkezelé szoftver alkalmazaséval iktatni kell. ‘
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Ugyiratok iktatasi szabalyai az elcktronikus iktatérendszer tizemzavara esetén

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell felfeketni arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb mint

4 oran keresztiil akadalyba titkézik.

A ,stirgés”, ,,azonnal”, , soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat az adott évben 1-t5] kezdéds iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonosttsi jellel ellitott papirala-
pl iktatokényvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 6rét meghaladja, tovabba a megkiilon-
béztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 érér.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél Uz
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd
jeloléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérsl és nyilvantartdsardl, valamint az
UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvantantasardl a jegyz6 vagy az ahala kijelolt tigyin-
téz6 intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szaba-

lyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznilt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt: iktatokonyv |, Megjegyzés™ rovatban.

Az lizemzavar megszinését kovetsen minden iigyiratot at kell iktatni az elektronikus iktat$-
rendszerbe. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kélesénosen hivatkozott iktatd-
szamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatisra felhaszndlt utolsd
szamot kovets alihiizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést koveten alairissal és
a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelestteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarny, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezars 4tlés vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktat6szimmal zarul a kényv, és mikor tdrtént a lezris. Az
iktatokdnyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitisat — a jegyzd alafrdsa és a hivatalos bélyegz
lenyomat hitelesiti. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatdkényvet az aktudlis év iratai mellett
kell tartani. Papiralapt iktat6kényvben nem szabad ceruzival imi, sorszamot iiresen hagyni,
a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
modon olvashatatlanné tenni. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vo-
nallal ugy kell athiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitést keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni. '

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

Az érkezett killdemények 4tvételével kapesolatos teenddk, a kiildemény érkezésének médja

szennt:

- a Magyar Posta Znt. Gtjan érkez6 killdemények atvétele a postai szolgaltatasok nydjidsa-
nak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, vala-
mint a postai szolgalatdk altalanos szerzodési feltételeirsl és a postai szolgaltatasbél ki-
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zart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrsl sz616 335/2012. (XIL. 4.) Korm. rende-
letben meghatarozottak szerint tdnénik

- kiilon kézbesités, személyes benyljias, futarszolglat Gtjén érkezs killdemények atvételé-
re JegyzG/ polgarmester, szervezeti egysegek vezetdi, titkarsagi iigyintézok, cimzeut vagy
az alala meghatalmazott személyek jogosultak, akik az atvételt aldirdsukkal dokumental-
jak

- személyesen kézbesttet kildemények 4tvétele esetén a megbizott az tvételi igazolas ki-
adasara is jogosult

- A munkaidén il érkezent kiildemények dtvételére az erre kijeloh személynek megbizast
kell adni. Az atvevé kételes a kiildeményt az atvételr kvets elsé munkanap kezdetén a
postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek dtadSkdnyvben dokumentiltan
atadni.

- telefaxon kiildtt iratot, a jogszabaly eltérs rendelkezése hidnyiban postai uton megkiil-
dott iratként kell kezelni

- elelaronikus tton érkezent kiildemények 4tvételére a szervezeti egységek elektronikus

postafibkot mikédtetnek
- az tgyfélkapun &t érkezeut killdeményeket a makédtets rendszer automatikusan kezeli,

A kiildemény atvételére jogosult:

- postai tton érkezett kiildemények esetén a cimzett vagy az altala megbizott személy, il-
letve az e feladatra a 72. pontban kijelolt személyek

- kiildn kézbesités, futarszolgilat, személyes benydjtds Gtjan érkezs killdemények esetén
az atvételre meghatalmazotnt személy

- elektronikus Gton érkezett kiildemények esetén annak kezelésével a 72. pontban megbi-
zott személyek
HIVALAL UHRAAON KIVU 4z CrTe 4 73, pontban kyelok szemelyek,

- atelefaxon érkezetr kildemények esetén az erre kijelolt személy.

A kiildemény Atvételére jogosultak: :

- hivatali kézbesttés esetén az ikiatésra jogosult tigyintézék (a tovabbiakban: iktaté-
iratkezel6k) ,

- postai kézbesités esetén az igazgatisi osztaly ligyintézai és ligykezelsi.

Ugytél altal benydjtott tgyiratok tvételére a beadvany (iigy) cimzettje, ligyintézéje, ennek
hidnyiban az illetékes szervezeti egység vezetdje, valamint az iktatd-iratkezelsk jogosultak.

Elektronikus tton kézbesttett iigyiratok arvételére az iktatd-iratkezelok jogosultak.
Munkaidén il érkezett kiildemények dtvételére az iktaté-iratkezelsk és az igazgatasi osztaly
ligyintéz6i és ligykezeldi jogosultak. '

Kiildemény dtvételére sor keriilhet a Polgarmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érke-
26 elektronikus dokumentum iratkezels szoftverben tériéng atvételével és automatikus ér-
keztetésével.

Elelaronikus killdemények esetében az 4tvevé automatikusan elkiildi a feladénak a kiilde-
mény awvételét igazold és az érkezés sorszimat is tartalmaz6 elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtan).

Y
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Az awvétel idSpontjar rogziteni kell a killdeményen. Az | azonnal” és ,,sirgds” jelzesi hato-
sagi kiildemények atvételi idejét - ora, perc pontossiggal - kell megjeldlni. A killdeményt
azonnal a jegyzinek vagy a postabontasén felelés szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az arvétel soran ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsigot

- akézbesits okmanyon és a kiildeményen 1évS azonosfté jel megegyeziseget
- aznatot tartalmazd borfték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Az dwvevé tértivevényes kiildemények esetén koteles gondoskodni a tértivevény visszajutta-
tasardl a feladbhoz. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviselé Gtjan nydjtja be, ké-
résére az atvétel tényét dwvételi elismervénnyel, vagy az ligyiraton vagy a masodpéldanyon
datummal és alairassal kell igazolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapti kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cfmzés adatai mellett fel kell tiintetni
az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevér, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kiséro-
lapon feltiintetett azonositdk valésagtartalmat. Mind az adathordozén mind a kisérslapon
maradand6 médon fel kell tiintetni az iktatészamort.

Elektronikus dokumentum 4tvétele soran, a Polgirmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell az

alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvantanids alapjn az iigyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyezsségét

- a dokumentum megnyithatésagat és olvashatdsagt

- a dokumentum az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétert
cimre és formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal a kiildét az elektronikus irat sikeres benyjtésard] vagy az irat be-

fogadasanak elutasitisardl a kévetkezsk szerint értestti:

- ha a kiild$ az azonositisahoz szitkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetSségén, az ott elsirt médon

- ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, akkor
elekeronikus levélben

- egyeb esetben pedig papir alapon

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségein kiviil iratot 4tvenni nem lehet, kivéve a hiva-
talos szemeély hivatali helyiségen kiviil végzett hivatalos eljirdsa soran.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesftés esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

- papir alapt killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak

- elektronikus kiildemény esetén a feldolgozas elmaradasénak tényérél és annak okirdl a
81. pontban foglaltak szerint értesiteni kell a kiildst.

Ha a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt — a 88. pontban jelzett kivétellel — irattiraz-

ni és az irattari tervben meghatarozott idé utén selejtezni kell.

Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alapt: iratok esetében az :lltvéte]i/ok-
manyon jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megalla-



85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

22

pithatéan hidnyzé iratokrd] vagy mellékletekrsl a feladét éntestteni kell. Sériik elektronikus

kiildemény esetében a 87. pont rendelkezései szerint kell eljimi,

Ha az elekuronikus irat benytjtdsa az elektronikus tajékoztatsra vonatkozé szabalyok alap-

jan kbzzétett formatumban lehetséges, és a benytjtott elekronilaus rat:

- nema kozzétett formatumban van, v

- a Polgarmesteri Hivatal 4ltal a2 elektronikus t3jékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan
kézzétent elérhetsségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesités; szolgaltatason
keresztiil toriéme

akkor az iratot be nem nydjrottnak kell tekinteni, amit érkeztetn; sem sziikséges. A kiildét

errél a 81. pontban leirtak szering értesiteni kell.

‘Ha a benydjtort elekeronikus irat az elektronikus thjékoztatisra vonatkoz szabalyok alapjan

kézzétett formérumor kezels programokkal nem nyithat6 meg, tgy a kiildét amennyiben

Az elektronikusan érkezett rat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockizatot jelent

2 Poledrmocradi 111 samiidsted i, fCnds Zerere,

A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockizatot jelent, ha

- a hat6sag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil ms informatikai rendszerhes
vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja

- az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozésara irfnyul

- az mformatikai rendszerben lévs adatok jogosulatlan megvahoztatésara, hozziférheter.
lenné térelére vagy torlésére iranyul.

Az awvett, de az 4rvételt kivets ellendrzés alapjan biztonsigi kockézatot jelents elektroni-

kus kiildemények esetében a fogad szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a

biztonsagi kockézat miatti feldolgozas elutasitasré] az albbiak szerint értesiti: ,

- haa kiilds az azonosfiésahoz szitkséges adatait megada, az ugyintézési rendelkezésében
megadortt elektronikus elérhetéségén, az ott elsirt médon

- ennek hidnyiban, ha a kilds kézshe a valaszadisi elekeronikus postafiok cimér, Ggy
elektronikus levélben

- egyeb esetben papir alapon.

A feldolgozés elmaradisird] és annak okdrdl nem kételes a Polgarmesteri Hivatal értesiteni
a feladét, ha kordbban mir érkezett azonos jellegii biztonsagi kockdzatot tartalmazé bead.
vany vagy ismétlédés az adott kiildétsl.
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A kiilldemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a polgarmester, a jegyzd, a szervezeu
egységek vezetdi, a titkdrsagi ligyintézé, a cimzett vagy az altala meghatalmazott szemely
bonyak fel és lagak el érkezters-bélyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- az ,sk” felbontisra, a képviselok, nem képviselé bizottsagi tagok, a nemzetiségi 6n-
kormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 kiilldeményeket

- a palyazatra utal6 felirattal ellatott killdeményeket

- ajegyzé altal megjelsh tisziségviselsk nevére cimzett kiilldeményeket

- anévre szoloakat (melyek megallapithatoan maganjellegtiek).

A pélyazati azonositéval elldtout iratokat a jegyzé, az aljegyzé vagy a palyazat lebonyolitoja
szamara kell tovabbitani.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az alala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérsl.

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriils problémak tényét jegyzkonyvben, az iraton vagy — amennyiben
az a bontaskor mar rendelkezésre all — az el6adébi fven a keltezés pontos megjeldlésével
rogziteni kell, és errél tajékoztatni sziikséges a kiildét is. Ennek felelse az iratkezels.

Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezésre allé eszkozzel nem nyitha-
t6 meg, gy a kiildét az érkezéstdl szamitott hirom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az elektronikus Gton t6rténé fogadas szabalyairdl. Ilyen esetben
az érkezés id6pontjanak a Polgirmesteri Hivatal altal is értelmezheté killdemény megérke-
zését kell tekintent.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb érteket tartalmaz, a
felbontd az Ssszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés for-
majaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elis-
mervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az elismervényt a kiil-
deményhez kell csatolni.

Ha a kérelmezé sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valasz-
adasnal azt fel kell hasznilni. Amennyiben leveléhez — valaszadas céljara — bélyeget csatol,
azt felhasznalas nélkiil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell kiildeni.

Amennyiben a borftékban egy vagy t6bb irat van, és megallapithato, hogy azok kiilonb6z6
szervezeti egységek iigyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azo-
nos tartalm( masolati példanyokar az illetékességgel és hataskorrel bird szervezeti egység-
hez kell tovabbitani 6nall6 iigyintézés végett.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fizédik vagy fazddhert,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél ltal megallapithat6 legyen. Pa-
piralapt killdemény esetében a benytjtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
is biztosithat6. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal au-
tomatikusan generilt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.
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Amennyiben a bekiilds nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybé] nem lehet megallapitani a
hidnyos adatmegadsra vonatkoz bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A killdemények téves felbontasakor a boritékot (jbdl le kell ragasztani, ré kell vezetni a fel-
bont6 nevét, majd a kiildeményt a felvert Jegyzokonyvvel egyiitt surgosen el kell juttatni a
cimzetthez. (A felbont a kézbesttskonyvben az 4tvétel és 4 felbontas tényét koteles 1ogzi-
teni az atvétel dirumanak megjelslésével.)

A kiildemény borftékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét érkeztets nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetn; kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezert kiildemény

A felbontés nélkiil tovibbitands killdemény esetén az érkeztetés adatait boritékon kell fel-
tintetni. Ebben az esetben az ikratist végzanek kell az érkeztetés adatait a7 iratra felvezer-
me

Ha a kiildemény felad6ja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrsl van sz4, a »Felad is-
meretlen” szvegrészt kell feltiintetni az érkeztetés soran,

Az érkeztetés papir alapt: kiildemények esetében az érkeztets-bélyegzs lenyomatinak a bo-
ritékon/iraton valé elhelyezésével, rovatainak (ditum, érkeztets szam, melléklet) kitsltésé-
vel torténik.

Az érkeztetés nyilvantartisa — tiggetleniil az irat adathordozdjatd! - az iratkezels szoftver-
ben torénik. Az érkeztetési sorszim évente 1-gyel (eggyel) kezdsdéen folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatis esetén az érkeztetés kiilsn érkezters-
kényvben t5rténik.

Az elekironikus Gton érkezett kiildeményeket a szervezeti egységek elektronikus e-mail cf-
mén keresztiil lehet fogadni.

A szervezeti egységek elektronikus e-mail cimére érkezett kiildeményeket az eljaré szerve-
zeti egység e feladatra kijelsh dolgozéja kinyomratja, majd az iratkezels szoftverben érkez-
teti. Ezt kévetSen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt: iratoknak megfele-
18en kezelik.
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A Polgarmesteri Hivatalba érkezé killdemények szétosztasa az igazgatasi osztaly tigykezels-
jének, a szervezeti egvségek e feladatra kijeloh iigyintézéiének, valamint a utkarsagi tigyinté-
zének a feladata. A kiildeményeket a szervezeti egységek az iratkezel’s szoftverben létreho-
zott atadokonyvben veszik at. Az iktat6-iratkezelok a papir alapu killdeményeket atadjak a
szervezel egység erre kijelolt dolgozojanak, melyet 6 a belsé kézbestto jelenlérében elekaro-
nikus atvétellel igazol. Téves kézbesités esetén a szervezet egység a killdemény atvétele
utan koteles azt az iratkezel6 szoftverben tovabbitani az tigyben eljaro szervezeti egység-

nek.
Az iigyintézd kijelolése (szignalas)

Az intézkedést igényls beadvanyokat a utkarsagi iigyintézo valamint a szervezet egységek e
feladattal megbizout tigyintéz6i szignalasra elokeszmk és tovabbitjak a jegyzének, a polgar-
mesternek vagy az illetékes szervezeti egység vezetSjének, aki kyeloli az illetekes szervezeti
egységet, illetve kozvetlentil az tigyintézét.

A szignalasra jogosult:

- kijeloli az tligyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt)

- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasaikat, melyeket
a szignalas idejének megjeldlésével eléaddi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az tiggyel és az tigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési fel-
/ 4 . uggye! ¢ ugyura PCsOL - et IE
jegyzéseket minden esetben az iratkezel6 szoftverben és/vagy az el6adoi iven kell rogziten.

Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkez4, illetve ott keletkezs iratokat — a 116. pontban felsorol-
tak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat

- reklamanyagokat, tajekoztatokat

- meghivokat, tidvozlélapokat

- nem szigori szamadast bizonylatokat

- bemutatisra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat

- nyugtakat, pénziigyl kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat
- munkaiigyl nyilvantartasokat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- kozlonyoket, sajtotermékeket

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Nem kell iktatni, és mas moédon sem kell nyilvantartasba venni:
- az el6fizetési felhivasokat, az arajanlatokat, az anjegyzékeket.

Az iktat6-iratkezelGknek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté mun-
kanapon be kell iktatniuk. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatarids iratokat,
taviratokat, elsébbségi killdeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazd | siirgSs”
jelzési iratokat.
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Az wratok iktatdsa az elektronikuys iktatékényvbe t61éng bejegyzéssel, és ezzel egyidejileg
az iktatobélyegzs lenyomatanak az iraton vaié elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak kitslté.
sével 6rénik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és
az iktatds adatait az érkeziets és 1z iktatobélyegzs hasznalata nélkiil kel az 1raton feltiintet-
ni.

Az iktatdbélyegzs lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét

- az iktatas évér, hénapja, napjat

- az iktatas sorszamat, alszimanak helyét
- mellékletek szamat.

Lktatas eléw az iigykezelonek meg kell allapftania, hogy az iratnak van-e eléirata. Amennyi-

ben a killdeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elszmény kovetkezs alszi-

mara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye,
akkor az elézményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokényvben az
eléirat ikratészAmit, az el6zménynél az wiéirar iktatdszAmar. A szerelést papir alapt; tigyirat
14 Ve s /7 . . . * . * 4 / ~
esetében az el6adb fven jelolni kell. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eléz-
MEny e imA e, rAgziten ell 1 T RS D as coirat IKLALOSZAMAL, ¢S az clozmenyne]
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a jelen rat iktat6sz4mat, mint az utorrat iktatdszamat.

Az elszményt ideiglenesen (csatolds), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott jrar-
hoz kell kapcsolni.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az {j irar eléirata,
de annak ism ' i L
tolni kell. Az tigy lezirdsa utin a csatolt iratokat eredeti irattan helyiikre kell visszahelyezni,

Ha az ligy lezarésa utdn az dsszetartozs iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iraton és az iktat6kényvben is jelolni kell,

Az el6zményiratot az utébb érkezert irathoz kell szerelni, Azokban az esetekben, amikor az
eliratok nem szerelhetSk, azok hollétér és iktatészamit fel kell tiintetnj az el6adéi iven és
az iktatokdnyvben. Ha az elgirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartsban van, akkor az
ugykezels, ha pedig az elézmény az tigyintézsnd] van, az ugyintéz$ kteles azt az utdbb ér-
kezett irathoz szerelni,

Az iktatészam

2ésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészi-
mon kell nyilvintartani és kezeln.

3
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Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy 1rat iktathaté. Téves ikta-
1as esctén az iktatdészam nem hasznalthaté fel Ujra.

Az iktatas soran kotelez6 az alszamos iktatés alkalmazasa. Az egyedi Ugyben keletkezett el-
56 irat 6nallé sorszamot, azaz f6szamot kap. Az iigyben érkezs, keletkezs tovabbi iratok a
f6szam alszamain keriilnek nyilvantaniasba. Egy fészamhoz korlatlan szAmi alszim tartoz-

hat.
U alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot — a hatosagi hatarozatokat. A ha-
tarozatra érkezs fellebbezés — mint beérkezs irat - ugyancsak Uj alszamra kerdil.

Az tktatoszam felépitése: kotelezéen tartalmazza a f6szam — alszam/ négyjegyi évszam (pl.:
22-18/2009.) adatokat.

Az iktatohely-azonosftékat a jegyz6 adja ki.
Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvan-
tartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszimos rendszerben kell ki-
adni. Az iigyirathoz tartoz iratokat az iktatsi f6szm alatt folyamatosan kiadott alszamo-
kon kell nyilvantartani.

Iktatékonyv

A Polgarmesteri Hivatal iktatds céljara az dnkorméanyzati ASP rendszerben iratkezel szoft-
vert hasznal.

Az iktatokonyv az iratkezels szoftver adatélloméanya.

Az iktatokonyvnek kitelezéen kell tartalmaznia az ikrat6kdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozé alabbi adatokat:

- iktatészam

- ikeatas idSpontja

- beérkezés idépontja, médja, érkeztetési azonositéja

- adathordoz6 tipusa (papir alapd, elektronikus), adathordozé fajtija
- kiildés idépontja, médja

- kiilds adatai (név, cim)

- cimzett adatai (név, cim)

- hivatkozasi szAim (idegen szam)

- mellékletek szama, tipusa (papir alapd, elektronikus)

- ligyintézS neve és a szervezeti egység megnevezése

- Irat targya

- el6- és utdiratok iktatdészama

- kezelési feljegyzések

- intézés hatarideje, mbdja és elintézés idspontja

- irattar tételszam

- Irattarba helyezés idépontja.
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Az iratkezels szoftverben 4 médositasokat - tartalmuk megérzésével — 4 jogosultsaggal
rendelkezs {igyintézs/ tigykezels azonosf6iival és a Javitas idejének megjelslésével, naplé-

zassal dokumentélni kell

Az elektronikus iktatoksnyvet (adatbazist) az év urolss munkanapjén (az utolsé irat ikratdsa
utdn) hitelesen le kell z4m;,

Az irat hataridé-nyilvantartasbha helyezése

Hatdridé-nyilvAntanidsba ke]] helyezni azt az irator, amelynek végleges elintézése valamilyen

kézbeess intézkedés elvégzése, feltétel bekvetkezése vagy megsziinése utan valik lehetGvé, -

/7

Az iratot hataridé-nyilvantartisba az ligyben érdemben eljard tgyintézs helyezi. A hataridét
az el6adéi fven — év, hé, nap megjelslésével — kell meghatarozni.

A hatdnds-nyilvantartasén felelss személy Vagy szervezeti egység az atvett hauridézétt jra-
tot kételes
16k id6pont és az iktatdszim sorrendjében elhelyezni
- a hatdrids letelte napjan - ha idékszben misként nem intézkedrek — 2 hataridényilv4n-
tartasbl kivezerni és az tigyintézének araddkdnyvvel dtadni,
A hatiridényilvantartisbé] réné kivétel, a hatarids meghosszabbitasit az Ugyintézs az
eléadéi fven — alifrisival és keltezéssel ellirva - tlletve az iktatisért felelgs személy az ikta-
6kényv megfelels rovatiba kbteles feljegyezni.

Elektronikus iratkezelés esetén a hatinds lejartakor mind a sz1gnald vezets, mind az ligyin-
€26 automatikus figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az it statusanal is megjelenik.

Tovabbitas az ugyintézéhoz

A szignalt és nyllvantartasba vett iratokat az awvétel igazolisa mellett az ligyntézshoz kell
7 Is -
tovabbitan;,

Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton tréns tovabbitasit a Polgirmester;
Hivatal szervezetén belil a7 iratkezels szoftver biztositja. Az 4tadis-4evéeel 1gazolasa az
iratkezels szoftverben torténik.
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megallapithatja, kinél és milyen munkafazisban van az adott irat, ami a hatanidé figyelest je-
lentésen megkonnyitl.

Az tgynevezett atfutd iratok esetében, amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek 1s at
kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb. az atadas-
atvételt papir alapon és elektronikusan is lehet igazolni.

Az ligyintézé iktatészam szerint majd lapszamonként ellenérzi az altala awvett iratokat. Meg
kell nézni az iratokat abbdl a céIbdl is, hogy az iktatast végzé iratkezels elvégezte e a sziik-
séges teenddket (pl. szerelés, csatolas, illetékkezelés stb.), végrehajtottak-e a korabbi utasita-
sokat, sziikség van-e a szokasostol eltéré, kiilonleges eljarasra.

Irasbeli tigyintézésnél eléadéi ivet kell hasznalni: az irat boritéja tartalmazza az tigyirat leg-
fontosabb adatait és az egyes iratkezelési mozzanatokat, a belsé oldala a kiadmanytervezet,
valamint a feljegyzések leirasara alkalmas. Az el6addi ivben rogzitett feljegyzést ugy kell
megszerkeszteni, hogy annak alapjan a teljes tigymenetrd] barki tajékozddhasson.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilss szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas
- afizetési azonositdrdl és az iktatbészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapt kiadminyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egy-
arant) a helyl 6nkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal hivatalos levélpapirjan vagy
nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapti kiadmény hitelesftésére Vac Varos Onkormanyzatinak vagy a Polgarmesteri
Hivatal hivatalos korbélyegzsjét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Polgarmesten Hiva-
tal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban (az SZMSZ-ben), valamint kiilén jegyzéi utast-
tasban meghatirozott, kiandmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

Az iratokhoz a kiadmdnyozb domtése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezd felbontasral”
- ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”
- ,,Nem misolhat6o!”
-, Kivonat nem készithets!?”
-, Elolvasas utan visszakiildendé!”
- ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsébbségi” killdemény stb
- ,,Z4rn borftékban tarolandé” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével)
- mas, az adathordozd sajatossagatdl fiiggs egyéb szitkséges utasitas.

A kezelési utasttasok nem korlarozhatjik a kozérdekii adatok megismerését.
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A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadminyozé sajar kezileg aliirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
.5k jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldfrisaval igazolja, vala-
mint

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alafrisa mellett a szerv hivatalos bélyeg-
z6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorosftis esetén elegends:

- a kiadményoz6 neve mellett az 5.k jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhd alafris mintaja
és

- akiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra Jo-
gosult személy fokozont biztonsigy elektronikus al4iris vagy minésitett elektronikus alafras-
sal latott el.

A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrd] — a Masolatkészitési Szabalyzatban toglal-
takat figyelembe véve — az irator 612G szervezet egység vezetGje vagy ligyintézSje — figye-
lemmel az iratok masolasara, hitelesftésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére hite-
lesitési zaradékkal ellatort papiralapi és elektronikus masolatot is kiadhat.

Az eredeti iratrdl készitett hiteles masolatot agy kel elkésziteni, hogy a masolt irat valam-
ennyi oldalin szerepel:
- ,,az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék
- hivatalos bélyegzs lenyomata
St cgandy vezetojineh LS A AL Ryelolt szemelynek alairasa
- daum.

Amennyiben a t5bb oldalbél 4116 hiteles masolat elkészitése megoldhaté az iratok hiteles-
tett egybeftizésével, abban az esetben az irat mindegyik szimozott oldalinak tartalmaznia
kell az ikiatdszamot is. Az Ssszefizdn dokumentum els3 oldalén a fentieken kiviil fel kell
wintetni, hogy a dokumentum hany szamozott oldak tartalmaz. :

Személyi azonosit6 nélkiil kiadotr okiratrd] készitett hiteles masolat esetében a ziradékon
Az eredetivel megegyezs hiteles masolar” szerepel.

A kbzfeladatot ellité szerv 4kal készitett hiteles kiadmanyrél a papiralapti dokumentumok-
rél elektronikus iigyintézés részletszabalyaird] sz616 451/2016,. (XII. 19.) Korm. rendelet-
ben foglaltak szerint lehet hiteles elektronikus mésolatot készfteni. Az elektronikus kiad-
many hitelesitésére a kiadmanyozés idspontjir dokument4lé mindsiete elektronikus alafrast
kell alkalmazni.

A Szabalyzat e pontjara vonatkozban figyelembe kell venni a Masolatkészitési Szabalyzar-
ban foglaltakat is.

A bélyegzdk nyilvantartasanak szabalyai

A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegzskrs] nyilvantartést kell vezetni. E feladatot a Polgér-
mesteri Hivatal jogi osztilya (a tovibbiakban: bélyegzs-nyilvantartd) laja el.
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A bélyegzé-nyilvantartasnak a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:
- a bélyegz6-nyilvantantas sorszama
- a bélyegzé lenyomata és a lenyomat sziveges leirasa
- a kiadmanyoz0 alafrasmintija
4 . .o . ’ ’ 7
- azawvevo neve, munkakdre, szervezet egységének megnevezése
- az atadas és atvétel idspontja
- az atadd és az atvevé alafrisa.

A bélyegzé-nyilvantarté kényvet a jegyzo aldirisival hitelesiti.

A bélyegzok rendeltetésszeni hasznalatdért a kiadményozasi jog gyakorldja a felelss. A bé-
lyegzck kezelésénél esetlegesen felmeriils szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan &rzés,
visszaélés, mulasztds stb.) szabélytalansigi eljaras keretében kell kivizsgalni, amelynek
eredményérd] a bélyegzs-nyilvantartér és a bélyegzs-nyilvantand kényvet hitelesft vezetét
tajékoztatni kell.

A hivatalos bélyegzot zérhatd helyen, illetéktelen személy hozzaférését kizarva kell tartani
ugy, hogy a visszaélések megelézhetck legyenck. A bélyegzét napkozben is tigy kell térolni,
hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A 1wbb személy ltal hasznalt
bélyegzét hasznalat utdn azonnal a kijelolt bélyegzétarolasi helyre kell visszahelyezni,

Amennyiben a hivatalos bélyegzé hasznalatira jogosult személy tavolléte miatt a munkakéri
feladatainak tadasa sziikséges és a munkakort atvevs személy a feladatok elltasahoz sziik-
séges belyegzkkel nem rendelkezik, egyidejileg 4t kell adni a bélyegzsket is.

Uj bélyegzét a Gazdasdgi Hivatalt6l, a bélyegzé-nyilvantanté elézetes jévahagyasa utan,
irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendelésre révezeti, hogy a meg-
rendelt bélyegzs a bélyegzs-nyilvantantds szerint melyik sorszémot kaphatja. Az elkésziilt
bélyegzét a bélyegzs-nyilvantarté kiadja a megrendelonek.

Az elhasznilodott, elavult bélyegzok selejtezésérs]l és megsemmisitésérsl a bélyegzs-
nyilvantart6 intézkedik. A megsemmisités elétt a hivatalos bélyegzérs] lenyomatot kell ké-
sziteni és azt a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvvel egyiitt kell megdrizni.

A selejtezés tényét a bélyegzé-nyilvantartasban is jelolni kell.
Az iratsokszorositas és a nyomdai elSallitas szabalyai

Sokszorositani kizrblag a hivatali iigyintézéssel Gsszefiiggs iratokat, anyagokat lehet. A hi-
vatali munkaval 6ssze nem fiiggs, a hivatalon kiviil végzett oktatasi vagy tudoményos tevé-

kenységgel kapcsolatos anyag sokszorositasat a munkaltatéi jog gyakorlaséra jogosult vezets
engedélyezheti.

A masold- és sokszorositogépet a szervezeti egység vezetdje dltal megbizott személy kezeli,
Ha a vezetS a gép kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden
munkavallalé maga végzi.

A nyomdaba kiildétt, jévihagyott iraton barmilyen valtoztatisra csak az iratot jovahagyd
vezet$ jogosult engedélyt adni.
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Expedialas és az iratok tovabbitisa
A kiadmanyozott iratokat az érintert cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra t6riénd elokészitésérs] az tigyintéz gondos-

kodik.

A kiadmanyozot iigyiratokat a tisztazatokkal egyutt az iratkezel6nek kell dtadni. Az iratke-
zel6 csak teljes tigyiratokat vehet 4t

A kiildeményeket lehetsleg még az 4tvétel napjan kell tovabbitani.

A kimgné iratnak minden esetben tartalmaznia kell: .

- az Onkorményzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal nevét, azonosfté adatait (cim, telefon,
fax, e-mail)

- az ligyintézé nevét

- a kiadmanyozb nevét, beosztasat

- azirat targyat

- az irat tktatdszamat

- a mellékletek szamat

- a cimzett nevét, azonositd adatait

- az ugyet indit6 beadvany hivatkozisi szimat.

Az irat elkiildése elétt az iratkezelsnek — ha nem zirt boritékban kapta a kiildeményeket —
ellenériznie kell, hogy a hitelesftett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasftést. és a
;nCHé}\JCIL‘}\'L‘L (5&(&)11@&(.

Az elkiildés tényét és darumat az iratra, az eladdi fvre és a nyilvantart6 koényv(ek)be be kell
vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegends a kézbesftési id6pont és az 4tvétel aliirissal t6rténs
igazolasa a kiadmény irattan példinyin

- postai feladis esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazisival

- kiilon kézbestt, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyok-
nak megfelelsen

- elektronikus Gton t6rténé kézbestiés esetén a visszaigazolas biztositisaval

- elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az iigy-
ntézés befejezésérsl, a letolési lehetSségekrsl, és hitelesen naplézza a letoliést.

A postai kézbesftésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de 1égzitve — az iigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbé] visszaérkeznek, nem lehet az tigyet befe-
Jezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyinté-
z6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovibb; kezelésérsl.

Ha a killdemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, ab-
ban az esetben az tigyfél részére a kiildemény kézbesftése a kvetkezsk szennt torténhet:
- lgytélkapun keresztiil (természetes személy esctén)
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- céghkapun keresztiil (jogi személy esetén)
- hwvatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére).

V. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézewt ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitortak,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattrba kell helyezni.

Az irattirba helyezést a kiadményozésra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétr az

Ugyintézé:

- megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadési utasitisok teljestiltek-e

- az Ugyirathoz hozzérendeli az irattéri tételszimor, lletéleg a nyilvantartasba vétel sordn
adott irattdri tételszimot jévahagyja, vagy feliilbirilja, és azt saja nyilvantanté kényvében
(munkak6nyv, dtadékonyv stb.) rogziti (papiralap(i irat esetén rivezeti az iratra is)

- afeleslegessé val munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezé-
st eljaras mell6zésével, az erre vonatkozd, kiilén szabalyzatban megfogalmazott szabi-
Iyok betartdsaval megsemmisti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezels kételes ellenérizni, hogy az iratkezelés szabé-
lyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezels hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
tgyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasardl.

Az irattdrba adist és az irattéri anyag kezelését — papiralap, mas adathordozén tirolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetGen kell végezni.

Az iratokrol el kell tdvolitani az sszeftizésiikhéz haszndlt anyagokat (pl.: fémbs] késziilt
iratkapcsold, zsineg, maanyag borité stb.).

A Polgarmesteri Hivatalndl kijelslhets papiralapt iratokat 6126 helyiség akkor felel meg cél-
janak, ha sziraz, portél és mas szennyezédéstdl tisztdn tarthatd, megfeleléen megyvilagitha-
10, levegGije cserélhets, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszé-
lyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil timadt tizts] és erdszakos behatolastdl] védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festék-
kel elldtotr fémbs] késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriségi szempont-
jait 1s figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsira az tigyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését, portdl
val6 védelmér és az 4llvanyokon téréné szakszerd elhelyezését egyarint szolgld tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra specialis irattirol6 dobozokat kell hasznalni.

A nem papiralapt iratok taroldst az adathordozé idérallésagat biztositd paramétereknek
megfelelsen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztosftani. A tarolasbdl adédhatd adat-
vesztés elét gondoskodni kell az adathordozén talilhaté informacidk hiteles masoldsardl,
konvertalasardl, atjatszasarol.



195.

196.

197.

198.

34

Irattar

A Polgarmesteri Hivatal kézponti irattérat és atmenet; trattarakat mikédtet az alibbiak sze-
nmt:

- igazgatasi osztaly

- szervezési és tajékoztatasi osztaly
- pénziigyi osztaly

- miszaki osztaly

- f6épiészet oszualy

- kozteriilet feliigyelet

- imtezményfeliigyeleti osztély

- épitési osztaly

- ellendrzési osztaly.

&

Kozponti irawtar alatt a PolgArmesteri Hivatal 2-5 évnél régebbi, tigyvitelben mér csak ritkin

hasznalatos iratainak 6rzésére, tirolisira szolgald, megfeleléen kialakitott helyiség értends,
amelyben az iratokat rendezetten kell tiroln.

Aumeneti irattarba helyezhetSk a folyd és az azt megel6z6 2 év elintézetr, de az iigyvitelben
még gyakorta hasznilatos tigyiratok, a hatéridsbe helyezett iratok, a 2-5 éven belii] selejtez-
hetd irattdri tételszimmal ellitont tgyiratok. Euté] eltémi csak az iratkezelés feligyeletétér
ellatoval folytatott egyeztetést kisvetden lehet.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az elintézert, tovabbi ér-
demi intézkedést nem igényls, kiadmanyozott, irattéri tételszimmal ellitott iratot. Az 4tme.
ACU LAY 4 KoZponu iratarba meg le nem adott, de az ugyintezok rendelkezeserc alio wra-
tok tarolé helye. Az tigyintézs az iratot atmeneti irattarba atadéiven, illetve atadékanyvben
adja at, illetve sziikség esetén, azonos médon kapja vissza.

A kbzponti irattar mikddretésével megbizott iktaté-iratkezels (irattros) e szabalyzat el5ird-

sainak megfeleléen:

- 6rzi és nyilvantartja a Polgirmesteri Hivatal 2, maximum 5 évndl régebben keletkezert
lratait

- irattarban érzét iratanyagrél irattani segédleteket vezet (gyarapodisi naplo, raktdr jegy-
2ék, stb.)

- gondoskodik a dokumentalt iratklcsénzésrél

- az illewékes kézlevéltar dhal nem visszatartott, lejart 6rzési ideji iratokat dokumentltan
(selejtezési jegyzakonyv) selejtezi '

- gondoskodik a nem selejtezhets iratoknak az illetékes kbzlevélidr részére t6rténé doky-
mentalt (dtadis-atvételi jegyzSkonyv) atadasardl.

A kézponti irattarban dolgozé irattiros egyik legfontosabb feladata a kénnyt, gyors és biz-
4 M 14 - 7. 7 4 Vs - s - -/ > /. . 7

tonsagos visszakeresés biztositisa. Ennek érdekében az irattan terv alapjan kialakftott iratt3-
n rendnek egyértelmének és 4ttekinthetének kell lennie, tiikkréznie kell a Polgarmesteri Hi-
vatal szervezeti felépftését, a szervezet egységeken beliili csoportositis alapja az évek, azo-
kon beliil az iratok irattan tételszamanak rattar terv szennti sorrendje, ezen beliil az iktatd-
szamok emelkeds sorrendje, ez a rendszer megknnyiti a selejtezést és az iratok Atadis-
/ 7 7

atvételét.

Y
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Ha egy tigyirat 18bb tételszamon is szerepelhet, mindig a legmagasabb 6rzési idot kell meg-
allapttani.

Az irattarba a lezart éviolyami tigyiratokat eredeti alakjukban, elsadéi fvben elhelyezve,
irattarol6 dobozokban, nyilvintartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatirozot tétel-
szamok szerint kell elhelyezni.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznélatat a selejtezési ids
lejarataig vagy levéltarba adasiig biztositani kell.

Az irattarba helyezés médjat az adathordozé hatirozza meg:

- a papiralapu iratokat a kézponti irattdri helyiségben kell elhelyezni

- az elektronikus iratokat hattérillomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyai-
nak megfelelSen

- az archivalt, két éven il selejtezhets, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathor-
dozora — a kézpont irattr rendszerének megfelels csoportositisban — hitelesitett méaso-
latot kell késziteni

- vegyes tigyiratok esetében a selejtezhetének minésitett iratokat az adathordozénak meg-
felel6 modszerrel kell irattirozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rend-
szer altal generalt médszerrel kell biztosftani

- a nem selejtezhetd, levéliari dtadisra keriils vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapd hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intéz-
kedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrd] naprakész nyilvantartast, irattar jegyzéket kell vezetni. Az

- ORI /7 s . ’ 7 . 4 - 4 14 .o . ’

irattan jegyz€k a raktan, tarolsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben

elhelyezeut iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 és zar6 iktatbszamokat, a tételek megne-
7 7 . L 7 . J O 14 7 27 - R 4

vezeset, valamint a raktari egység irattdri helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe be kell

vezetni a kiselejezett és a levéltan atadasra keriilt iratokat.

Az irawtan jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbizisban ké-
szil.

Az ligyintézSk a munkakén leirdsaikban rogzitett feladataik tekintetében jogosultak az irat-
tarbol hivatalos hasznilatra iratkikérével iratokat kikérni. Az irat kikérést utélagosan is el-
lenérizheté modon, dokumentaltan kell elvégezni.

Az irattarbol kiadott iratokrd] kiilon nyilvantartast (kblesonzési napld) kell vezetni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iratkezels rendszerben is rogziteni kell. A kdlesonzési naplé
rovatai:

- sorszam (¢venként eggyel kezd5ds, folyamatos)

- kolcs6nzé neve

- irattan hely

- iktatdszam, tételszam, év

- Irat targya

- kiemelés ideje

- akiemelést végzs neve

- kolcsonzés hatarideje

- avisszahelyezés ideje

- avisszahelyezést végzs neve.
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Az iratdrbol kiadott iigyiratrd tigyiratpéeld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevé aldir. Az aldin tigyiratpbils lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell t4-

rolni.

Papiralapt iratok esetében az irattarbél kiadott Ugyiratrol tigyiratp6ulé lapot kell késziten,
amelyet mint elismervényt az dtvevé aldfr. Az alsin tgyiratpdtld lapot a kélesonzés ideje
alatt az irattarban az iigyirat helyén kel térolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetk meg az
iratot. Amennyiben a felhasznild a sajat géperdl nem éri el a megtekintends iratot, akkor az
wrattar kezeléséén felelés tigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé
elektronikus Gton — az iratkdlesénzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat méso-
latac.

Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal irattdriban — az irattani tervben rogzitett 6rzési ids leteltével, sza-
balyszeri eljars keretében — iratselejtezést kell végezni az illetékes kozlevélar egyideji ér-
tesitésével. A selejtezést célszert évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a
kbzponti irattdr tudomaséval és kozremiksdésével kell elvégezni. Az irat selejiezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabélyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az wratselejtezést az iratkezelésért felelos vezets altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési bi-
7omsag vaslara alapian leher cheéoermi

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsig tagjai altal alafrt és a szerv korbélyegzsjének le-
nyomataval ellatott selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni 2 peldanyban, amelyeket ikratis

/

- utan az dletékes levéltirhoz kell tovibbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejte-

zés1 jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tetelszamat, targyat, évkorét felsorol6 tétel-
szintd iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisftését, a szitkséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyz6konyv

visszakiildot példnydra frt ziradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt iratokbdl a levél-
4 - 7 - 4 7 14 717 . ~ 4 7 7 7 e . .

tar muntavétel vagy iratériékelés céljara visszatarthat vagy levéltari 4tadsra kijellhet irato-

kat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés wényét és idépontjat a nyilvantartss megfelels rovataba be kell vezetni. '

Az irat megsemmisitésérél a jegyzé az adatvédelmi és biztonsagi elsirisok figyelembevéte-
lével gondoskodik.

A selejtezés sorin gondoskodni kell arrdl, hogy a t6bb példanyban megtalalhaté iratokbdl —
az el6irt megbrzést idsig — csak az iigyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megér-
2ésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az el-
jaras azonos a fentiekben lefrtakkal. '
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban 1évé iratok metaadatainak selejte-
zése fizikai 16rlés nélkiil, a selejtezésre vonatkozd megjeldléssel torénik. A selejtezést kive-
t6en az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatallominybol ugy kell
t6rolni, hogy helyreallitasuk ne legyen lehetséges.

Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhet$ iratait a hatilyos vonatkozé jogszabaly el6ira-
soknak megfelelden (altaliban 15 évi 6rzési id utan), el6zetes egyeztetéssel az illetékes le-
véltamak adja at. A levéltimak csak lezar, teljes évfolyamok iratai adhatok t.

A lejart irattani Srzési ideji képvisels-testiileti tilések (nyilt és zart iilések, valamint a nemze-
NS ’/ .o * .o}/ . M ”» .. . /7 /’ ’ .. 4

usegi onkormanyzat testiileti tiléseinek) jegyzokonyvei keménytablis konyv formaban be-
kétve keriilnek levéltari atadasra.

Az irattri terv szerint a levéltdr szdméra 4radandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertézéu allapotban, savmentes dobozokban az atadd kolségére, Atads-
awvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé raktéri egység szerinti (doboz,
kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon darabszintd jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatar-
tott iigyiratokrol sz016 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t
kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kézlevéltan arvételének eljaras-
rendjérdl és miszaki kovetelményeirél szol6 34/2016. (XI. 30) EMMI rendeletben megha-
tarozott eljarasrend szennt kell levéltarba adni.

Az iratok levékan atadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattani segédleteken is 4t kell
vezetni.

Ha a levéltan atadisra kotelezett iratok 4tadas-atvételére azért nem keriilt sor, mert a nem
selejtezhets iratokra a Polgarmesteri Hivatalnak iigyviteli szempontbél még rendszeresen
szitksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltir az iratok dtvételéhez szitkséges raktar férs-
hellyel még nem rendelkezik, az irattiri megdrzési idé feliilvizsgalata keretében az 4tadis-
atvételi hatirids a levéltdrral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idé-
pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentihan régziteni kell.

Az tgyviteli szempontb6l még sziikséges visszatartott iratokat az irattirban elkiildnitetten
kell kezelni. A visszatartott iratokrdl jegyzéket kell késziteni, amelybé] egy példanyt a levél-
tarnak kell elkiilden.

VI. FEJEZET , ,
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének
rendje

Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatisira az Iratkezelési

Szabalyzatban meghatirozottak szerint — a vonatkoz jogszabélyi elsirisok teljesiilése ese-
tén — keriilhet sor.
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E Szabalyzat rendelkezéseir a kézponti elektronikus szolgaltat6 rendszer (a tovibbiakban:
kbzponti rendszer) igénybevételével megvalésitott iratforgalom esetében e fejezet szennu

eltérésekkel kell alkalmazni.

A Polgarmesteri Hivatal kijelslt szervezeti egységeinek, koztisztviselinek a kézponti rend-
szeren keresztiil érkezé elektronikus iratforgalom biztositésara Hivatali Kapu hozzaférési
jogosultsaggal kell rendelkezniiik. A Hivatali Kapu létesitésérsl, a Hivatali Kapu hasznalata-
ra feljogositottak és kistelezettek krének kijelolésérs] a jegyzé gondoskodik

A Polgarmesteri Hivatalon beliili felhasznalok — a szervezet nevében eljami jogosult szemé-
lyek — regisziracitjar a Jegyz6 4lal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott munkatirs
végzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott munkatars a kézponti rendszer 4ltal bizto-
sitott regisztricids feliileten a Polgarmesteri Hivatal képviseletére feljogositott személyek
(hivatali cél Ugyfélkapu tesitésére feljogosttott és kotelezett tgykezel6k, kéztisztviselsk)
nevét és az Ugyfélkapu regisztracional megadott elektronikus levelezési cImét rdgziti az
igylélkapus hozzaférés egyérielma hozzérendelése érdekében. A regisztraci6 eredménye-
ként dtadja a Hivatali Kapuhoz tartozé azonosftét és jelszér. o

A Polgarmesteri Hivatal nevében triéng elidrisi jogosultsig megszinésekor a Hivatali Ka-
pu kezelésére felhatalmazott munkatirs torhi a nyilvantartasbdl a koribban feljogosttott
személy azonositd adatatt, illetve a hozziférési jogosultsigait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott munkatars nyilvantartist vezet a Polgarmesteri
Hivatal képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljimi jogosult személyekrél. Ennek
érdekében a jegyzs vagy az adott szervezeti egység vezetSje a Hivatali Kapu hasznilatira
feliogosfron e kateleron mumkardreakar Arupet il fe 1 (esitds, mddositds, e .
szuntetes) irasbeli tajékoztatist ad a nyilvantarts vezetGjének. A nyilvantartas alapjan tani-
sithatd, hogy egy adott személy egy adott idészakban jogosult volt-e eljami a Polgirmesteri
Hivatal nevében.

A Hivatali Kapu hasznilatira feljogosftort iktaté-iratkezelsk minden munkanapon kétele-
sek gondoskodni az értesitési tirhelyre érkezett iizenetek 4tvételérsl és érkeztetésérsl. En-
nek érdekében az iratkezels rendszer érkeztets adatbizisiban rogzitik a Hivatali Kapubél
letotstt dokumentumokat. (PL: az elektronikus tron benyijtott hivatalos iratot vagy a koz-
ponti rendszerbe térténd befogadis visszaigazoldsir). Az iktat6-iratkezelSk — sziikség ese-
tén — gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra t6rténé kinyomtatisard].

A Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositort munkatarsnak a kbzigazgatasi hatdsigi iigyben
keletkezett iratok esetében kiad4sra keriils értesftést az altalinos kbzigazgatisi rendrartisro]
52616 2016. évi CL. térvényben meghatérozottak szerint kell megkiildenie.

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

Papiralapti dokumentumré] t6rténs digitalizlds soran a mésolat készitsje elkésziti az elekr-
ronikus masolatot, megallapftja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, majd ellatja az elektronikus mésolatot hitelesiiés; zaradékkal —
»Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” — és elektronikus aliirissal vagy bélyeg-
z8vel, és ha az idSpont feltiintetése szikséges, elektronikus 1d6beélyegzével latja el.

A Hivatali Kapu hasznilatra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:
- a kiadmanyozott irat expedialisinak

-y

-
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- az elekironikus dokumentumnak a Hivatali Kapun t6réné tovibbitasét igazold infor-
macioknak

- a kézbestést igazold elekironikus tértivevénynek

- a kézbesitési vélelem belltara vonatkozé tdjékoztatasnak

az ratkezelo rendszerben torténé rogzitésérol, valamint ellendriznie kell, hogy az elektroni-

kus meghusulasi igazolas tovabbitasra keriilt-e az tigyfél részére.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogosftott munkatarsnak gondoskodnia kell:

- az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat

- a kézbestéssel kapesolatos elektronikus tértivevény, kézbesftési vélelem bealltara vonat-
kozo tajékoztatas

papir alapu masolatanak elkészitésérdl, tigyiratban val6 elhelyezésérol,

A Hivatali Kapu hasznilatéra feljogositott munkatrsnak gondoskodnia kell a papir alapt

kiadmany postai tton t6rténé kézbesftésérsl, ha

- acimzett az éntesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az iigyfélka-
pus hozzaférési jogosultsaga megsziinik

- a kdzpont rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesftésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legaldbb hirom napon keresztiil nem tudja elldtni (izemzavar)

- ezt a cimzett kén

- jogszabaly erré] kiilon rendelkezik.

A jelen fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetsen az iigyiratot a papir alapt iratok kezelé-
sére vonatkoz6 el6irasok szerint kell kezelni.

VIIL. FEJEZET o
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Polgarmesten Hivatal feladatkdrének megvéltozasa, hivatalanak 4tadisa esetén intézked-
nie kell az irattari anyaginak tovabbi elhelyezésérsl, biztonsagos megdrzésérsl, kezelésérsl
és tovabbi hasznilhatésagirdl. Az iratanyag elhelyezésérsl az illetékes kozlevéltara(ka)t iras-
ban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az erré felvett és iktatott jegyzokdnyvben fel kell tiintetni az utolsé ik-

4 4 4 4 4 - ’ . ” 4 .. - 4
tatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvert iigyiratokat és
az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadményozd, tigyintézo,
iratkezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésitkben 16vé iratok-
kal, a nyilvantartasok alapjan iigyiratszinten el kell szAmoltatni, az elszamoltatisrél jegyzé-
konyvet kell felvenni. '
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_ VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

240. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Pest Megyei Kormanyhivatal és a Magyar Nemzeti Levéhar
Pest Megyei Levéliira egyeténtésének napjin, de legkordbban 2019. januir 1-jén Iép hataly-

ba.
241. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba lepésével egyidejileg a korabban — 2008. december 9.
en 2/2008. (12. 09.) iktatészimon kiadott Iratkezelés; Szabalyzat hatdlyét veszri

242. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit minden érntettel meg kell ismertetni. Ennek fele-

243. Az Iratkezelési Szabalyzatot legaldbb évente feliil kel] vizsgalni, illetve sziikség esetén mé-
dositani kell. Ennek felelése a szervezési és tajékoztatasi osztalyvezets.

Vac, 2018
ac, v eeeeees e,

Dedkné dr. Szarka Anita
jegyzd

3




A Vaci Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
abban lefrtakat a munkim sorén kételes v

[ —

Név

Megismerési nyilatkozat

- .
Beosztas

Datum

77 7
alras

Szabalyzatat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az
agyok betartani.

.




1. szama mellékler

Hozzéaférési jogosultsag kérése, engedélyezése, modositasa, visszavonasa

Igénylést kitsls személy neve:

Foglalkoztatort:
Neve:
Beosztasa:

Telsz..

Telsz.:

Jogviszony tipusa: (kbztiszvisels, kézalkalmazorr, szerzédéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetdje:
Kézvetlen vezers:
Jogviszony kezdete/ vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Postafidk:

Iratkezels rendszer jogosultsaea: X-
Erkeztets teljes szervnek:
ThaarA irekerel” ST g ding
| Sajat szervnek
iktatd, iratkezel
szignald
Sajat és aldrendelt szervezetnek:
iktatd, iratkezels
SZ'nz’llé
Teljes szervnek:
iktatd, iratkezelé
szignald
Irattaros
Ugyintézs
Lekérdezs
Helyettesits

Daum:  20...év. hé .. napté|
Kit (kinek a szerepkore):
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kéré vezets:

Helységnév és darum:

Késziilt: 2 pld-ban
Kapja: 1. pld.: jegyzs
2. pld.: rendszergazda

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

alapjog | médostott jog |

- 20...év...hé ... napig

Engedélyezs (jegyzs):




2. szamd melléklet

Jogosultsig igénylése és valtoztatasa az iratkezeld szoftverhez

Az igényl8 munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

iktato
érkeztets
irattaros
lekérdezs

... iratkezel
... iratkezels

minden jogosultsdg érvénytelenitése
st SZeMély jogosultsagaival
mindenben egyezs

Uj felhasznilé létrehozasa

S3erveels egység
vezeldének aldirdsa

A vilasztott jogosultsigokat j6vahagyom, a beallitsokat elvégeztem.

rendsergazda
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Irattan terv

3. szamt melléklet

"

-




