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& Sdrkeresztesl K&z0s 8nkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzat

Az dnkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovibbiakban: Iratkezelési Szabélyzat)

* akdziratokré], a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
torvény,

» az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatésok altalinos szabélyairdl sz616 2015. évi
CCXX1L. torvény,

= a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének 4ltaldnos kdvetelményeirdl szdl6, t8bbszbr
médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

* az elektronikus figyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,

» Séarkeresztesi Kozbs Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabédlyzata
rendelkezéseinek figyelembevételével,

* 8 Magyar Nemzeti Levéltir Fejér Megyei Levéltira egyetértésével és a Fejér Megyei
Korményhivatal egyetértésével késziilt.

L. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK Griap benyijtds témogatés szolgéltatis: a szabilyozott elektronikus figyintézési
szolghltatasokrol és az édllam &ltal kotelezben nytijtandé szolgéltatisokrdl sz6lé6 korményrendelet
szerinti szolgéltatés;

Atadas: irat, Gigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdginak dokument4lt &truhézésa;

Atmeneti irattir: a hivatal éltal az iktathelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattér, amelyben az
irattdri anyag meghatérozott idtartami 4tmeneti, selejtezés vagy kdzponti irettérba adés elotti frzése
torténik;

Biztonsfgos kézbesitési szolgiltatis: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatédsokrdl és
az 4llam é&ltal kitelezben nydjtandé szolgaltatdsokrdl sz6lé korményrendelet szerinti szabélyozott
biztonsdgos kézbesitési szolgdltatis;

Csatolds: iratok, Uigyiratok dtmeneti jellegli sszekapcsolésa;

Elektronikus archivilis: elektronikus iktatokbnyvek és adatélloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszli t4vii biztonségos és olvashatésfgdt biztosfté megbrzése elektronikus
adathordozén;

Elektronikus érkeztet nyilvintartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az ¢érkeztetési informdciék rogzitését, megbrzését ¢s
visszakereshetségét biztositja;

Elektronikus fktatékdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatas-
egylittese, amely az iktat4si informdcidk rdgzitését, végleges meglrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

Elektronikus irattdr: a hivatal dltal hasznélt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkoz6
elektronikus dokumentumtérolési szolgéltatds Gitjan tdrténd biztositdst is - azon része, vagy olyan
adatbézis, amelyben az elektronikusan térolt irattiri anyag meghatérozott id6tartami elektronikus
Orzése torténik;

Elektronikus tijékoztatds: az informécidés émrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol
8z616 t8rvény szerint elbirt elektronikus kdzzétételi kitelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatdsi hatdségi eljards és szolgdltatas ltalénos szabdlyair6l sz6l6
torvény szerinti elektronikus tigyintézés;
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Elektronikus &rlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatdsra szolgdlé feliilet,
amelynél a megadandé adatok forméja és tartalmi kére elfre rogzitett, és a kitSltést kévetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus titon érkezett irat &tvételérdl és az érkeztetés azonositéjardl, valamint a kiilon
jogszabélyban meghatérozott egyéb adatokrél is értesiti annak kiilddjét;

Elbaddi fv: az Giggyel, a szigndldssal, a kiadményozdssal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képez0, illetve azzal kbzs
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkiz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megéllapitasra kertil, hogy
az 0j irat egy mér meglévd tigyirattal kapcsolatban éll-e vagy sem, vagy az tj iratot Gj tigy elsd
irataként kell-e nyilvéntartisba venni;

Expediflds: az irat kézbesitésének elbkészitése, Uigyintézbi vagy vezetdi utasftds alapjén a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
mddjénak ¢s idépontjdnak meghatérozasa, a kitidemény ktildési mod szerinti Ssszedllftésa;

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési détummal t8rtén6
ellétésa és nyilvintartisba vétele;

Eseménynapl6: olyan specidlis adatok strukturalt &sszessége, amely a szdmitogépen torténd
alkalmazéssal, biztonsdggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rdgzit;

Hiteles elektronikus mssolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabélyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez, joghatds kivaltiséra alkalmas elektronikus
eszkdz Gtjén értelmezhetd adategyiittes;

Iktatfis: az irat iktatészdmmal t8rténé nyilvintartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idbben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetben;

Iktatészém: olyan egyedi azonosité, amellyel a hivatal 1itja el az iktatand6 iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkciGjét tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdmogatja, fliggetlentil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcitkat is ellat;

Irat: valamely szerv mitkddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozz4 érkezett,
egy egységként ‘kezelend6 rbgzitett informéci6, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy birmilyen més adathordoz6n; tartalma Iehet szveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgbkép vagy barmely mas formdban 1év6 informicié vagy ezek
kombinédcibja;

Iratkolcsdnzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiad4sa az dtmeneti vagy
a kOzponti irattirbél, elektronikus irattér alkalmaz4sa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténd
hozzaférés biztositisa;

Irattdr: az irattiri anyag szakszerli és biztonségos 6rzése, valamint kezelésének biztosftdsa céljabol
Iétrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvintartdsét, rendszerezését és a selejtezhetBség szempontjibol
10rténd vélogatédsat, segédletekkel vald ellatdasat, szakszeril és biztonsdgos megbrzését, hasznilatra
bocsétésat, selejtezését, illetve levéltirba addsat egyiittesen magéba foglal6 tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattéri tételszdmmal ellitott figyirat &tmeneti vagy kézponti irattdrban t8rténé
dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivélésa -, illetve kezelési joganak 4tadésa
az irattdrnak az tigyintézés befejezését kdvetd idbre;



Irattiri terv: a kbziratok rendszerezésének és a selejtezhetbség szempontjabol térténd valogatdsénak
alapjéul szolgalé jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kdzfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhet6 irattéri tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megbrzésének idétartamat, tovabbé a nem selejtezhetd iratok levéltirba adésénak
hatéridejét

Irattiri tétel: a hivatal figykorének és szervezeténck megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni
irattéri 6rzési id6vel rendelkezd - irattéri egység, amelybe t5bb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Irattiri tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott, cimmel ellétott térgyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatérozo, az irattéri tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonosité;

Kezdgirat: az iigyben keletkezett elsb irat, az tigy ind{té irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek sz6l6
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitdsok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatétviteli eszkéz utjan tOrténd
eljuttatisa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatds: a szablyozott elekironikus tigyintézési szolgaltatdsokrol és az dllam &ltal
kételezben nywjtandé szolgaltatdsokrdl s2616 korményrendelet szerinti kézbesitési szolgéltatés;

Kozponti irattdr: a hivatal irattdri anyagénak selejtezés vagy levéltarba adds elétti, valamint a
maradand6 értékli nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovébbé a nem selejtezhetd és
levéltarba staddsra nem keriild iratok 6rzésére szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus
dokumentumtérolési szolgéltatds itjin t8rténd biztosftést is;

Kiildemény: papir alapy irat vagy térgy, tovabbi elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatén, a hozzé tartozé listdn vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy thrgyhoz rendelt felismerhetté médon cimzéssel léttak el;

Kiildemény bontésa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

Killdé: 2 kiildemény tartalmébdl, vagy a killdeményhez kapcsoléd6é azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltirba adds: a lejért irattari 61z&si idej, maradand6 értékdi iratok teljes és lezért évfolyamainak
Ataddsa az illetékes kozlevéltdmak;

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az elsd példénnyal azonos médon
hitelesitettek;

Misolat: az eredeti iratrél szdveg-azonos és alakhli forméban, utblag készlilt- egyszerli (nem
hitelesftett) vagy hiteles (hitelesitési zéradékkal elldtott) irat;

Megsemmisités: a kisclejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié
helyredllitissnak lehetdségét kizédrdé moédon tSrténd hozzéférhetetlenné tétele, trlése, amely
kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstruélhat6;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattél - elvilaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attél;

Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatdlloményokban bekdvetkezett
események meghatérozott kérének regisztrélasa;



Onkorményzati ASP rendszer: a Magyarorszdg helyi onkorményzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114, § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkorméanyzatok feladatelldtdsét tdimogato,
szémitistechnikai hél6zaton keresztiil tdvoli alkalmaz4sszolgaltatast (Application Service Provider,
ASP) nyiijt6 elektronikus informécids rendszer;

Papir alapt érkeztetd kdnyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kildeményeknek a
hivatalhoz t6rténd beérkezésének a nyilvéntartdsba vétele az lizemzavar idején megtdrténik;

Papir alapi iktat6konyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatdsa az fizemzavar idején tSrténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbél készitett
téroléeszkoz;

Selejtezés: a lejirt meg@rzési hatdridejdi iratok vagy e rendelet alapjén selejtezési eljérds ald vonhaté
iratok kiemelése az irattiri anyagbdl €s megsemmisitésre térténd elokészitése;

Szerelés: {igyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kdvetkeztében az sszekapcsolt
ligyiratok a tovébbiakban kizérélag egyiitt kezelhetSek;

Szignilis: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy kijel6lése, az
elintézési hatdridd és a feladat meghatérozdsa;

TovAbbitds: az iigyintézés sorfn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a mdsikhoz,
amely elektronikusan tirolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzéférés lehetOségének
biztositdsdval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvéntartdsa: a szabélyozott elektronikus figyintézési
szolgéltatasokrél és az 4llam Altal kitelezben nydjtandé szolgéltatdsokrdl sz6l6 korményrendelet
szerinti nyilvéntartds;

Ugyintéz6: az Ugy intézésére kijelslt személy, az tigy eldaddja, aki az igyet dntésre eldkésziti;
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel§: iratkezelési feladatokat végzb személy;

Ugykor: a hivatal vagy valamely, a hivatallal munkaviszonyban 4116 személy feladat- és hatdskdrébe
tartoz6 Gigyek meghatérozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarént tartalmazo {igyirat.

II. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1. Az Tratkezelési Szabélyzat hatilya kiterjed a Sérkeresztesi K&z0s Onkorményzati Hivatalnal
keletkezB, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az {igyvitel valamennyi
teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatélya kiterjed a Sérkeresztesi K6zos
Onkorményzati Hivatal testiileteire és bizottsdgaira, valamint az e testiiletek 4ltal keletkeztetett
iratokra.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a minfsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonségi
Felligyelet miikddésének, valamint a min6sitett adat kezelésének rendjérél sz616 90/2010.
(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekket kell alkaimazni.



7.

Az iratkezelés szabdlyozdisa

Az Iratkezelési Szabédlyzat a koziratok biztonsdgos oOrzésének modjét, rendszerezését,
nyilvéntartasét, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba térténd dtadasat
szabélyozza.

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fiziséra meg kell hatdrozni azokat az
elbirdsokat, amelyek biztositjik a papfralapi és az elektronikus {gyiratok egységének
megOrzését, kezelhetBségét, hasznilhatésdgét és megakadalyozzék az illetékielen hozzéférést.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kitelezd mellékletét képezi az Snkorményzati hivatalok egységes
irattdri tervének kiaddsérél rendelkez6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott
irattéri terv.

Az iratkezelés szervezete

A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban és az
egyes munkakdri leirdsokban hatérozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Ssszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, és kijeloli
az iratkezelés felilgyeletét ellaté vezetét.

A hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel 1itja el.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabdlyszerii iratkezelési gyakorlat 4ltalinos feliigyeletét a Sarkeresztesi Kozds
Onkorményzati Hivatal Jegyzbje feltigyeli.

A jegyzd kbzvetleniil felelds az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a
szervezeti, miikddési és tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkoz8k és eljardsok,
valamint az irattri tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos $sszhangjéért, az iratok jogszert,
szakszeri, és biztonsdgos megbrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakftdséért &s
miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasiért, felligyeletéért.

A Jegyz6 az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetSként gondoskodlk
az elektronikus tigyintézés végrehajtsdhoz sziikséges részletszabilyok meghatirozésérél,

= az elektronikus {igyintézés megval6sitdsahoz sziikséges feltételek biztosftisérdl,

= az iratkezelési szabélyzat elkészitésérSl, évenkénti feliilvizsgilatardl, szilkség szerinti
mobdositisardl, az illetékes kiszlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

»  az iratkezelésben résztvevbk feladatainak meghatirozasirdl, az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtisinak  rendszeres  ellenfrzésérfl, intézkedik a  szabdlytalansigok
megsziintetésérdl,

= az jratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérfl ¢s
tovabbképzésérol.

® g szabdlyzatban foglaltak végrehajtisanak ellenfrzéséért,

= az iratkezelési segédeszkdzik, iratmintdk és formanyomtatvényok, szémitastechnikai
programok, adathordozék stb. biztositdséért,

» az eclektronikus iratkezelési szoftver hozzédférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesftési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtéraknak
naprakészen tartdsaért.
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= az jratok szakszer(i és biztonsigos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitdsaért.

A jogosultsigok kezelésének szabdlyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szél6an kell dokumentélni.
A dokumentumok téroldsa és kezelése a rendszergazda/informatikus/iigyintéz6 feladata.

Azon természetes személyekr6l, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosft, valamint
a Hivatal éltal haszndlt aldirds bélyegzokrdl az illetékes szervezeti egység/személy
nyilvantartést koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus aldirdsokré] a Jegyzd vezet nyilvantartést.

A jogosultségi bedllitdst igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasdval iktatni
kell.

III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Sérkeresztesi K6zos Onkorményzati Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozéd tigyek
intézésének 4ttekinthetbsége érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra —
vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek
egyes fizisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindstilnek.

A papiralapt Uigyirat fizikai egylittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az elbadéi ivben a
kezdbirat a legalsd, a legnagyobb alszdmy irat a legfelsd.

Az elektronikus figyirathoz tartozé figyiratdarabok nyilvéntartdsét {igyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az tlgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkorményzat irattdri anyagéba tartozé egyéb iratokat — még irattérba helyezéstik elbtt — az
irattari terv alapjén kell az irattari tételekbe sorolni, s irattéri tételszémmal ellétni.

Az tigyvitelhez mér nem sziikséges, irattdrozési utasitissal ellétott figyiratokat az irattirban,
az irattri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartidsa ¢és az iratforgalom dokumentslisa

A Sérkeresztesi K6z0s ("Jnkorményzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan
kimend iratokat az azonositdshoz sziikséges, €és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb
adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezel® szoftverrel vezérelt adatbazisban kell
nyilvéntartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatérozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvéntartdsba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté
adatbdzist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni.



20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27,

28.

29.

30.

31.

Az iratforgalom keretében az iratok étadését-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmilien bizonyithaté legyen az #&tadd, atvevd személye, az 4tadds idGpontja és
moédja.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdshval és az iratforgalom dokumentéléséval biztositani
kell, hogy az Digyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili fitja pontosan kvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

Hozz#férés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiiln helyiséget kell kijeldlni, illetSleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolésa az egyéb tevékenységtdl (Atadds-dtvétel stb.) elkiilonitetten toriénjen.

A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal irattdri anyaga hasznilhaté belsd tigyviteli
célbdl és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznélat médjai: betekintés, kblcsdnzés,
maésolat készitése.

A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg
adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakdriik elldtdsshoz sziikségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzAférési jogosultsagro] naprakész nyilvantartést kell
vezetni.

Az Higyintéz6k és ligykezel6k fegyelmi felelésséggel tartoznak a réjuk bizott iratokért és azok
adattartalméért egyarént.

Az tigyfélnek és képviselbjének a rd vonatkozd iratba val6 betekintést és a mésolatkészitést Ggy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

A papiralapd dokumentumr6l tBrténé elektronikus mésolatkészités sordn a mésolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az aldiris elhelyezését kdvetBen az elektronikus mésolaton tett médositds
érzékelhetb legyen.

A betekintéseket, k8lcsénzéseket, mésolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd6 modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel® rendszerben egyardnt dokumentdlni kell.

Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjin az aldbbi, a hozzéiférést korlétozd, kezelési
utasftdsok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontdsra!”,

»M4és szervnek nem adhat6 4t!”,

»Nem mésolhaté!”,

~Kivonat nem készithet6!”,

»Elolvasés utén visszakiildend6!”,

,»Z4art boritékban tirolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitidsok megjelolésével),

* valamint més, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasités,

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kdzérdekii adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizérja az utélagos
modositds lehetGségét, a megdrzési kibtelezettség lejértdig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzAférést, a dokumentum létrehozbjénak és archivaléjanak egyértelmi
azonosithatésdgit, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetbségét
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(olvashatésagit). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférés,
moddosités, térlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelb szoftver elemeirl (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és kdrnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok
helyredllitisat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznéléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzéférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatisat napl6zni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarél.

Ugyiratok iktatdsi szabélyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapd iktatékonyvet (a tovédbbiakban: iktat6kényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
bérmely oknél fogva az iratkezeldk széméra az iktatérendszerhez valé hozzéiférés tdbb 6rén
keresztiil akadélyba iitk6zik.

A, slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jelsléssel ellétott — mind a bejévé, mind a kimen6 és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-18l kezdddd iktatészémmal erre a célra,
a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellétott papiralapt
iktatékonyvbe kell iktatni, ha az izemzavar a 4 6rit meghaladja, tovdbb4 a megkiilénbdztetett
jel61és nélkiili iratokat is, ha az iktatés akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rét.

Az el8z6 pont szerint nyilvéntartisba vett iratokon az iktatészdm feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositési jelslést kell alkalmazni. (P1. 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosit6 jeldléssel
ellatott papiralapti iktatékdnyvek beszerzésérSl és nyilvéntartdsér6l, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvéntartdsérél az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabélyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds sorén, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznilt iktatészém, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatékdnyv "Megjegyzés’ rovatéban.

Az iizemzavar megsz(inését kvetden minden tigyiratot, az Snkorményzati iktatérendszerbe &t
kell iktatni. Az é4tvezetés tényét a két nyilvéntartdsban a kolcsondsen hivatkozott
iktatészdmokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznélt iktatOkonyvben az év végén az iktatdsra felhaszndlt utolsé
szamot kvetd aldhtzassal kell a z4rast elvégezni, majd azt a keltezést kvetben aldiréssal és a
szervezeti egység korbélyegzfjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes
vonallal le kell zémi, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezérés 4tl6s vonallal torténik. A lapra
ré kell vezetni, hogy mely iktatészémmal zérul a konyv, és mikor 1ortént a lezérés. Az
iktatokonyv lezardsit — (Ggy, mint a megnyitdsdt - a szervezeti egység
vezetdjének/igykezeldjének aldfrésa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az iizemzavar
esetén hasznélt iktat6kényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapi
iktatokényvben ceruzéval {rni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhaszn4lt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy birmely mas médon olvashatatlanné tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ggy kell athiizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények dtvétele

A kiildemény &tvételére a Sérkeresztesi Kozbs Onkorményzati Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6, munkakéri leirdséban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjén nytijtja be, az iratot &tvevd dolgoz6 az
itvétel tényérél az iratkezeld szoftver 4ltal generdlt elismervényt ad.

Munkaidén til érkezett kildemények 4tvételére a Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati
Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakori leirdsdban erre felhatalmazott
személyek jogosultak.

Kiildemény étvételére sor kerilhet a Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal Hivatali
Kapujén keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezel$ szoftverben valé dtvételével és
automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az dtvevd automatikusan etkiildi a feladonak a ktildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszdmét is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (dtvételi

nyugtét).

Az &tvétel idBpontjét rdgziteni kell a killdeményen. Az ,.azonnal” és ,,slirgds” jelzést hatésagi
killdemények étvételi idejét 6ra, perc pontossdggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelGs szervezeti egységnek kell tovabbiftani.

Az dtvétel sordn ellenbrizni kell:
= g cimzés alapjén a kiildemény dtvételére vald jogosultsdgot,
* akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év8 azonosit6 jel megegyez6ségét,
» az jratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum étvétele sorin, a Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatalnak
vizsghlnia kell az aldbbiakat: .
» aRendelkezési Nyilvantartds alapjén az ligyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,
* adokumentum megnyithatoségit és olvashatdsagit,
= tovébb4 azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozd szabdlyok
alapjan kozzétett cimre és formétumban érkezett-e.

A Sérkeresztesi Ko6z8s Onkorményzati Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres
benytjtdsar6l a természetes személy iigyfelet a Rendelkezési Nyilvéntartisban
meghatérozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a killdeményt irattérozni és az irattdri tervben
meghatdrozott id6 utén selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az étvételi okminyon jelSlni kell, és soron kivil
ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekré] a
kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytjtdsa az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozd szabélyok alapjan
kbzzétett formétumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kozzétett
formétumban van, vagy a Sérkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatal 4ltal az elektronikus
t4jékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok alapjén kdzzétett elérhetdségi cimre és nem biztonségos
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elektronikus kézbesitési szolgaltatdson keresztiil tortént, abban az esetben az iratot be nem
nydjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. A kildét errl, az 57. pontban
részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus t4jékoztatésra vonatkoz6 szabdlyok értelmezésekor az elektronikus {igyintézés
¢és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos szabdlyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL tv., illetve az
elektronikus iigyintézési szolgéltatisok nyuhjtdsira felhaszndlhatd elektronikus aléirdshoz és
bélyegzbhdz kapcsolédé kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r.
értelmezései az irdnyadok.

Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjin
kbzzétett formétumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiild6t - amennyiben
elektronikus vélaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkés6bb hdrom munkanapon belil
elektronikus tton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél és az éltala hasznélt és
elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a
Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal szémit4stechnikai rendszerére.

Az itvett, de az 4tvételt kdvetd ellenbrzés alapjan biztonségi kockézatot jelent$ elektronikus
killdemények esetében a fogadé szerv a tovdbbi feldolgozdst megszakitja, és a kiildot a
blztonszigl kockazat miatti feldolgozés elutasitisrd] az aldbbiak szerint értesiti:
ha a kiildd az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el6irt médon,
» ennek hidnyéban, ha a killdd kdzblte a vélaszaddsi elektronikus postafick cimét, agy
elektronikus levélben,
= egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Sérkeresztesi K626s Onkorményzati Hivatal értesfteni a feladét, ha korédbban
mér érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvémy vagy ismétiddés az
adott kiilld6t61.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a felad6t, ha kordbban mér érkezett azonos jellegl
biztonségi kockézatot tartalmaz6 beadvéiny vagy isméttédés az adott kiild6t61.

A kiildemények felbontésa

A Sérkeresztesi K6zos Onkorményzati Hivatalhoz érkezett killdeményeket az e feladattal
munkakdri lefrdsukban megbizott Gigyintézdk bontjak fel és 14tjik el érkeztetd-bélyegzbvel.

Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovébbitani:
* amindsftett iratokat,
* az ,sk” felbontdsra, a képviselék, nem képviseld6 bizottsigi tagok nevére szdlé
kiildeményeket,
» azokat, amelyek egyébként névre sz6l6k és megallapithatéan magéanjellegiiek.

A felbontés nélkiil &tvett killdemények cimzettje soron kiviil kiteles gondoskodni az iltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovébbi kezelésérél.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsdgat.
Az esetlegesen felmer(ild problémak tényét jegyzdkdnyvben, az iraton vagy az eléadéi iven —
a keltezés pontos megjellésével — rogziteni kell.
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meg, gy a killd6t az érkezéstdl szamitott hérom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Snkorményzat 4ltal hasznalt elektronikus titon torténd fogadés
szabélyairél.

Ilyen esetben az érkezés iddpontjénak az Snkorményzat éltal is értelmezhetd killdemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Ysszeget, illetbleg a kllldemény értékét kdteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak édtadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtdsdnak id6pontjéhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél éltal megallapfthaté legyen.
Papiralap( irat esetében a benytjtds idSpontjinak megéllapitisa a boriték csatoldsdval is
biztosithaté. Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer éltal
automatikusan generilt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatérozott idépont az
irdnyadé.

A killdemények téves felbontésakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 1jbél le kell ragasztani, ré kell vezetni a felbont6 nevét, majd
a klildeményt a felvett jegyz6konyvvel egylitt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
minbsftett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a minfsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult ldtta — értesfteni kell a betekintésrél. (A felbonté a
kézbesitdktnyvben az &tvétel és a felbontds tényét kiteles r8gziteni az atvétel détuménak
megjeldlésével.)

A killdemény boritékjat minden esetben véglegesen az {igyirathoz kell csatolni.

A killdemények érkeztetése

Minden papfralapt és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvéntartds segitségével
hitelesen dokumentilni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett kiildemény
sorszaménak, killddjének, az érkeztetés datuménak és konyvelt postai killdeménynél a
kiilldemény postai azonosft6jénak (kiilondsen kdd, ragszdm) nyilvéntartésba vétele.

Az érkeztetés nyilvintartdsa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatl — az iratkezel® szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dben folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatés esetén az érkeztetés killén érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus kiilldeményeket a Sérkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatal kozponti e-
mail cimén, illetve a jegyz6 altal kiilon utasitisban megéllapitott egyéb hivatali e-mail
cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Séarkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal kézponti e-mail cimére vagy a jegyzd 4ltal
kiilén utasftdsban megéallapftott e-mail cimre érkezett elektronikus kildeményeket az
{igyintézb kinyomtatja, majd az iratkezel® szofiverben érkezteti. Ezt kvetOen az elektronikus
iratokat a tovébbiakban a papir alapt iratoknak megfeleléen kezelik.
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Az ligyintézd kijeltlése (szigndlds)

Az érkezett tigyiratok szigndlaséra a jegyzd és a polgarmester jogosult. A szignaldsi
jogosultsigot stmeneti vagy tart6s idétartamra a jegyzb és a polgérmester atruhézhatja.

Automatikus szigndlds valésithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignélési jegyzékek
allnak rendelkezésre.

Az automatikus szigndlds esetében a szignAlisra jogosultak Allitjdk 6ssze az egyes ligyintézdk
éltal hasznélatos igykorok, més azonositok és az ligyintéz6k nevének egyméshoz rendelésével,
a Sérkeresztesi K6zds Onkorméanyzati Hivatalnél kialakitott munkamegosztéshoz igazodva.

Az automatikus szignélasi jegyzéket évente kbtelezben fellil kell vizsgdlni. Az ligyintézés
szervezetében tirtént véltozédsok esetén a jegyzéket haladéktalanul mddositani kell.

A szigndlasra jogosultsiggal rendelkez8 vezetd az automatikus szignélést feliilbirdlhatja és
mébdosithatja.

Az irat szignaldsdra jogosult
= kijeldli az tigyintézot
* kozli az elintézéssel, kiadményoz4ssal kapesolatos esetleges kiilon utasitésait, melyeket a
szigndlés idejének megjeldlésével elbéaddi fven (irdsban) régzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az figyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az el6adéi fven kell rdgziteni.

Az iktatds

A helyi nkorményzathoz érkezb, illetve ott keletkezd iratokat — a 80-81. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabély méasként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvéntartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabélyban meghatérozott médon kell nyilvéantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szdmlékat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvintartdsokat,

munkaligyi nyilvantartdsokat,

bérszémfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavérOlag érkezett, n. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartédsba venni:
= atananyagokat, a tdjékoztatokat,
»  az lidvzlé lapokat,
* az eléfizetési felhivésokat, a rekldm anyagokat, az drajanlatokat, az drjegyzékeket,
= {igyintézést nem igényl® meghfvékat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésébb az azt kévetdé munkanapon be
kell iktatni.

Soron kivill kell iktatni és tovébbitani a révid hatérid6s iratokat, tdviratokat, els6bbségi
klildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds™ jelzést iratokat.

Ha az irat munkaidén kivilli id6ben érkezik, azt a kévetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.
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Az iktatészdm

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az iigyiratra, az figyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az Gigy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonos{té szdmon, iktatészdmon
kell nyilvéntartani és kezelni.

Az iktatist minden évben 1-gyes sorszémmal — szémkeret alkalmazésa esetén a szémkeret
egyes sorszaméval — kell kezdeni.

A sorszémok felhasznélsa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathat6. Téves iktatds
esetén az iktatdszém nem hasznéihat6 fel jra.

Az iktatés sorén ktelezd a sorszdmos és alszamos iktatds alkalmazésa. Az alszdmokra tagolddo6
sorszimos iktatdsnél az egyedi Ugyben keletkezett elsd irat dndllé sorszémot, azaz fészdmot
kap. Az tigyben érkez6, keletkezd tovabbi iratok a f6szdm alszdmain kerfilnek nyilvéntartdsba.
Egy fbszdmhoz korlétlan szdmy alszém tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosdgi hatdrozatokat. A
hatdrozatra érkezd fellebbezés ~ mint beérkezd irat — ugyancsak 1ij alszémra keriil.

Az iktatészam felépitése:

iktatohely vagy iktatékdnyv azonositdja, perjel, foszam, kotGjel, alszém, per-jel, négyjegyli
évszam, (Pl. Iktatohely/324-17/2018.) Az iktat6szémot az iraton fe] kel tiintetni. Az iktatészam
képzése ez alapjin Sérkeresztesen: S/szém-alszdm/év, Mohén: M/szém-alszam/év.

Az iktat6hely azonositokat az iratkezelési feladatok kdzvetlen feliigyeletét ellétd jegyzd adja ki
és tartja nyilvén,

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvéntartani, Egy iktat6kényvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az Qgyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi fész4m alatt folyamatosan kiadott alszémokon
kell nyilvéntartani.

Iktat6kdnyv

Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal iktatds céljéra iratkezel® szoftvert hasznil. Az
iktatékényv az iratkezeld szoftver adatélloménya.

A vegyes rendszerfi iktatds soran a kézponti iktatékdnyv mellett a jegyz6 irdsbeli utasftdséra
egyes szervezeti iigykdrokhdz vagy szervezeti egységekhez kapcsolédban Onéll6
iktatokdnyvek nyithaték. Az iktatékdnyvek megnevezését és azonositéjét killén jegyzdi
utasitds tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
» jktatGszém,

iktatés id6pontja,

kiildemény érkezésének idGpontja, mddja, érkeztetd szima,

kiildemény elkiildésének idépontja, médja,

kiildemény adathordozéjénak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozdja,

kiildé megnevezése, azonositd adatai,

cimzett megnevezése, azonosité adatai,

érkezett irat iktatdszdma (idegen szdm),

mellékletek szima,
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lgyintézd szervezeti egység és az Uigyintézb megnevezése,

irat tirgya,

el6- és utdiratok iktatészéma,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatérideje, és végrehajtisanak id6épontja,

irattéri tételsz4m,

irattirba helyezés idGpontja.

Az iratkezeld szoftverben a moédositdsokat, tartalmuk meg6frzésével, a jogosultsdggal
rendelkezd Ugyintézd/iigykezeld azonositGjaval és a javitds idejénck megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe kertilt iktatds
iktatészdma nem hasznélhaté fel Gjra, azt az utélagos médositds szabélyainak megfelelSen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatésa
utén hitelesen le kell zérni.

A lezdrast kdvetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv (adatbézis)
minOsitett elekironikus aldfrdssal és id6bélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell
nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Elézményezés

Iktatas el6tt az tigykezel6nek meg kell llapitania, hogy az iratnak van-e elfirata. Amennyiben
az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara, régziteni kell az iktatbkényvben az
elfirat iktatdszdmat, és az el6zménynél a jelen irat iktatGszamat, mint az utdirat iktatészamét.

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

Az irat hatéridé — nyilvintartisba helyezése

Hatarid6-nyilvéntartésba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megszlinése utén vélik lehetdve.

Az iratot hatérid6-nyilvéntartisba az igyben érdemben eljar6 iigyintézd helyezi. A hatarid6t
az el6adoi iven év, h6, nap megjeldlésével kell meghatérozni.

Tovibbitds az ligyintéz6hz

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az ligyintéz8hoz kell
tovébbitani, Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton térténd tovabbitisét a Hivatal
szervezetén bellil az iratkezel® szoftver biztositja. Az dtadds-dtvétel igazolasa az iratkezeld
szoftverben torténik.
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Kiadményozss (alfirés, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovébbitani.

Nem minéstil kiadménynak:
* az elektronikus visszaigazolés,
= a fizetési azonositérdl és az iktatdszamrél s2616 elektronikus téjékoztatds, valamint
* az iratkezelési szabélyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalb6] kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi nkorményzat hivatalos levélpapirjén és/vagy nyomtatvényén kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmény hitelesitésére az Snkorményzat hivatalos korbélyegz6jét kell hasznélni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdend$ iratot kiadménykeént csak a Szervezeti és Mlik&ddési
Szabilyzatban meghatérozott, kiadményozdsi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A papiralapi irat akkor hiteles kiadmény, ha:
azt az illetékes kiadményoz6 sajét kezlileg aldirja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az
»8.K.” jelzés szerepel, a hitelesftésse]l felhatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja,
valamint

» a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy alirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult

személy fokozott biztonsagu elektronikus aldfrds vagy mindsitett elektronikus aldirassal l4tott

el.

A Sérkeresztesi Kozds Onkorményzati Hivatalnél keletkezett iratokr6l az iratot 6rz6 szervezeti
egység vezetdje vagy Ugyintézbje — figyelemmel az iratok mésoldséra, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zdradékkal elldtott papiralaph és elektronikus
mésolatot is kiadhat.

A kiadményoz4shoz hasznélt bélyegzkrél nyilvantartdst kell vezetni

Expedislds és az iratok tovdibbitésa

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell.

Az elintézett, kiadményozott irat tovébbitdsra tdrténd elSkészitésér6l az Ugyintézb
gondoskodik.

A kiadményozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egylit az iratkezelének kell atadni. Az iratkezel6
csak teljes figyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjén kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
» gz dnkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,
a kiadményoz6 nevét, beosztasat,
az irat targyét,
az irat iktatészdmat,
a mellékletek szdmat,
a cimzett nevét, azonosit6 adatait,
az ligyet indit6 beadvény hivatkozasi szdmét.
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Az irat elkilldése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zért boritékban kapta a kiildeményeket —
elienbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, ¢s a
mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tényét és datumdt az el6ad6i fvre és a nyilvantart6 kdnyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:
személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési iddpont, és az dtvétel alafrassal tdrténd
igazoldsa a kiadmény irattéri példanyén,

* postai feladds esetén postakdnyv vagy kisér6jegyzék alkalmazdséval,

»  kiilsn kézbesitd, futdrszolgélat igénybevétele esetén a szerz6désben régzitett szabdlyoknak
megfelelen,

* elektronikus titon 15rténd kézbesités esetén a visszaigazolés biztositdsaval,

= elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatia a cimzettet az
lgyintézés befejezésérél, a letdltési lehetbségekrsl, és hitelesen naplézza a letSltést.

A postai kézbesitésné] hasznélt tértivevényeket — iktatés nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postdra adott kiildlemények valamilyen okb6l visszaérkeznek, nem lehet az Tgyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyitt vissza kell adni az
figyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgélaton keresztill keriil sor, abban
az esetben az iigyfél részére a kiilldemény kézbesitése

= {igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

* cégkapun keresztiil (jogi szemé¢ly esetén),

» hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatési szervezet részére)
torténhet meg,

V.FEJEZET

IRATTAROZAS
Irattirba helyezés, irattér

Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk,
vagy amelyeknek irattérozésat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattirba helyezést a kiadményozasra jogosult engedélyezi. Irattérba helyezés elbtt az
ugymtézﬁ
megvizsgélja, hogy az eldirt kezelési és kiad4si utasitdsok teljesilitek-e,
= az {igyirathoz hozzérendeli az irattiri tételszémot, illetbleg a nyilvéntartdsba vétel sordn
adott irattdri tételszdmot jévibagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajét nyilvantart6 kdnyvében
(munkakényv, 4tad6kdnyv stb.) rogziti (papfralap irat esetén ravezeti az iratra is),
» afeleslegessé valt munkapélddnyokat és mésolatokat az {igyiratb6l kiemeli, és a selejtezési
eljérds mell6zésével, az erre vonatkozd, kiildn szabélyzatban megfogalmazott szabalyok
betartdsédval megsemmisiti.

Az irattrba helyezés alkalméval az iratkezel6 kdteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitisarol.

Az irattdrba adést &s az irattari anyag kezelését — papiralapl, més adathordozén térolt és
elektronikus iratok esetében egyarint — dokumentéltan, visszakereshetben kell végezni.
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Az iratokr6l el kell tavolitani az 8sszefiizésitkhtz hasznélt anyagokat, pl. fémbol készilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag borft6 stb.

A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatalnél kijeldlhetd papiralapi iratokat 8rz6 helyiség
akkor felel meg céljénak, ha széraz, port6l és mds szennyez8déstol tisztén tarthatd, megfelelben
megvildgithat6, levegéje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet6,
nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiztd] és erbszakos behatolédsté] védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellitott fémbol késziilt — Allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattdri
berendezés kialakitdsakor a tlz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldséra az ligyintézés sorén és az irattdrban az iratok egyiitt kezelését, portdl
valé védelmét és az allvanyokon tdrténd szakszerli elhelyezését egyardnt szolgéld térolé
eszkdzoket kell hasznilni. Brre a célra az dnkorményzat speciélis irattdrolé dobozokat hasznal,

A nem papiralapt iratok téroldsit az adathordozé id6tallosigat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tArolé rendszerekben kell biztosftani. Az dnkorményzatnél a tirolasbél
ad6dhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informécidk hiteles
mésolédsér6l, konvertélasirdl, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattér

Az Sérkeresztesi K6zos Onkormanyzati Hivatal 4tmeneti és kdzponti irattdrakat miikSdtet.
Atmeneti irattérba helyezhet8k az elintézett, és a hatdridbe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattirb6l az {igyiratokat 2 év utén a kdzponti irattéri kezelésbe kell dtadni.

A k8zponti irattér a lezért évfolyamn tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve,
irattérolé dobozokban, nyilvéntartdsaikkal egyitt, az irattéri tervben meghatéirozott tételszdmok
szerint csoportosftva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashat6sigat, hasznalatit a selejtezési id6
lejératdig vagy levéltirba addsdig biztositani kell.

A kozponti irattdrba helyezés mé6djat az adathordozd hatérozza meg:

* apapiralapt iratokat a k6zponti irattiri helyiségben kell elhelyezni,

* az elektronikus iratokat héttérilloményban kell archivélni az irattirba helyezés
szabélyainak megfelel6en,

* az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kdzponti irattér rendszerének megfelel6 csoportositédsban — hitelesitett
mésolatot kell késziteni,

= vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetOnek mindsftett iratokat az adathordozémak
megfelelé mbdszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer éltal generalt médszerrel kell biztositani,

* anem selejtezhetd, levéltari dtadésra kertild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokr6l késziilt papiralapa hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovébbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéntartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktéri, tiroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktiri egységben
elhelyezett iratok irattéri jeleit, ezen beliil a kezd6 és zar6é iktatészémokat, a tételek
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megnevezését, valamint a raktdri egység irattari helyének azonositdjét. Az irattéri jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtaddsra keriilt iratokat.

Az irattéri jegyzék szémitistechnikai program segitségével, elektronikus adatbézisban is
készithet6.

Az {ligyintézbk az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsdguk alapjén az irattarb6l hivatalos
hasznlatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizhet
médon, dokumentéltan kell elvégezni. Az iratklcsdnzések dokumentélésira nyilvéntartést kell
vezetni (kélcsonzési napld). Az étvételt igazold iratkikérbket az irattérban kell tarolni.

Az irattérb6l kiadott tigyiratr6] figyiratp6tl6 lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
tvevb alafr. Az alairt Ugyiratp6tl6 lapot a kdlcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell térolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznélék napl6zés mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznil6 a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattér
kezeléséért felelds figyintézdnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult fethasznalé
elektronikus \iton — az iratkdlcsdnzés szabalyainak betartasdval - megkapja a kért irat mésolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Sérkeresztesi K6z8s Onkorményzati Hivatal valamennyi irattdriban, az irattiri tervben
rogzitett Srzési ido leteltével, szabélyszerti eljirds keretében, iratselejtezést kell végezni, az
illetékes kozlevéltdr egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattér tudoméséval és kdzremiliktdésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattiri terv szerint
(figyelemmel a vonatkozé jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban
foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd 4ltal kijelSlt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjén lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrd] a selejtezési bizottsdg tagjai Altal aldirt és a szerv korbélyegzbjének
lenyomatéval elldtott selejtezési jegyzbkényvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds
utén az illetékes levéltdrhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmét, tirgyét, évkorét felsorolé
tételszint( iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellendrzés utdn, a selejtezési jegyzOkdnyv
visszakiildott példényéra irt zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelSlt iratokbdl a leveéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari dtaddsra kijelolhet iratokat,
egyes irattéri tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjét a nyilvantartés megfeleld rovatdba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitéséré] a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, bogy a tbb példanyban megtalélhaté iratokbél - az
eléirt megBrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya ker(iljin megbrzésre.

Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben lefrtakkal.
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Levéltérba adés

150, A Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatélyos vonatkozo

jogszabélyi el6irdsoknak megfeleléen, eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltdrnak adja 4t.
A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

151. Az irattéri terv szerint a levéltir szAméra dtadandd figyiratokat az iigyviteli segédletekkel

egyiitt, nem fert6z6tt dllapotban, savmentes dobozokban az 4tad6 kdltségére, tadds-dtvételi
jegyzbkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktiri egység szerinti (doboz, kdtet stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Gigyiratokr6l
kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi jegyzéket és a visszatartott figyiratokr6l
sz016 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formétumban elektronikusan is 4t kell adni.

152. Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tirolt iratok kdzlevéltéri atvételének

eljdrdsrendjér]l és miiszaki kdvetelményeirdl sz8l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatérozott eljardsrend szerint kell levéltirba adni.

153. Az iratok levéltari dtadésinak tényét és idejét az iktatdsi és az irattéri segédleteken is 4t kell

vezetni.
VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

154. A Sérkeresztesi Ko6zos Onkorményzati Hivatal feladatkérének megvéltozdsa, hivatalinak

158.

156.

157.
158.

ftaddsa esetén intézkednie kell az irattdri anyaginak tovabbi elhelyezésérSl, biztonsdgos
meg0rzésérdl, kezelésérbl €s tovibbi hasznilhatéségirél. Az iratanyag elhelyezésérfl az
illetékes kozlevéltira(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivataldtadds esetén az err6l felvett és iktatott jegyzOkdnyvben fel kell tlintetni az utolsé
iktatészdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg atvett gyiratokat és az
uigyirathétralékot.

Az ijratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignild, kiadményozé, lgyintézo,
iratkezel8) megsziinés, 4tszervezés és személyi véltozés esetén a kezeléstikben 1év0 iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjén ligyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszdmoltatdsré! jegyz6kdnyvet
kell felvenni.

VII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabélyzat 2018. januér 1. napjén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg az 1/2015. szams, 2015. janusr 1,
napjén kiadott Iratkezelési Szabélyzat hatalyét veszti.

¢
Sérkeresztes, 2018. januap1:




