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Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
4/2017. (XI11.18.) utasitisa a
Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzataroél
(egységes szerkezetben a mddositdsokat délt betiivel szedve)

I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az iigyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiilénitésére, azonositdsdra szolgald
folyamatos, ismétlés s kihagyas nélkiili sorszam. A kezdéirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapu iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon torténd biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdginak dokumentalt truhazasa.
Atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsoloéddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idtartami &tmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elétti drzése torténik.

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkezo papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben €s az
eldadoi {iven egyarant jeldlni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatosagat biztositd megérzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezel€si szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megOrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informdciok rogzitését, végleges megOrzését ¢és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
iddtartama elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus uton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiloé
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezo, s a
kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatas: az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz0lo torvény szerint eloirt elektronikus kézzétételi kotelezettség:

Elektronikus iigyintézés: az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol szolo torvény szerinti
elektronikus ligyintézés

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem mindsiilo- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiild6jét.

Eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkz. Az eldadéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbdl nem éallapithatd meg egyértelmien.



Eléadéi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csékkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy
a legfels6 lathato irat a legutoljéra érkezett (keletkezett) legyen.

Eléirat: az egy tigyiraton beliil egy tigyiratdarabot kdzvetleniil megel6z6 masik ligyiratdarab.
Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, iigyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak €s idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitdsa.
Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatisa és nyilvantartasba vétele.

Fészam: foszam/alszdmos iktatas esetén az {igyirat azonositasara szolgélo folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonosito.

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvéntartdsba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatészam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetdje latja el az iratot.
Irat: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységkeént kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben nyilvantartisba vett
dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli és biztonsagos megérzését, hasznélatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adésat egyiittesen magéba foglalé tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignaldsra jogosult, tigyintézé, iigykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdémogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy
azok egy részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek mellett egyeb funkciokat is
ellat.

Irattar: az irattari anyag szakszerti és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és milkodtetett fizikai tarolo helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marad6, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzeést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Osszessége. A Kozds Onkorményzati Hivatal
mikddése soran keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag
rész€ve - ha dtmeneti vagy végleges megdrzése tartalmi értéke miatt vélik sziikségessé.

Irattarba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott iigyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kévetd idore.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjédbol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatérozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozd iratok {igyviteli céli megdrzésének
idotartamat, tovabba a nem selejtezhett iratok levéltarba addsanak hatéridejét.

Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott tirgyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatirozé, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito.

Kezelési feljegyzések: az tligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének szolé
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitdé szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.



Kiadmanyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult altal tortén alairasa.

Kiadmanyozé: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozponti irattir: a K6zos Onkormanyzati Hivatal irattéri anyagénak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok érzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.
Levéltar: a maradando értékii iratok tartos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszertl hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmeény.

Levéltairba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradand6 értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandoé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a tdrténelmi mult kutatdsdhoz,
megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az allampolgéari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos moédon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattaraban Orizni kell, lejartat kovetden az
irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio
helyreallitasanak lehet6ségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattdl — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol.
Papir alapu érkezteté komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiilldemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelési segédeszksz, amelyben
az iratok iktatéasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalé¢kanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: a lejart megorzési hatdridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz kijelslése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Utoirat: az egy ligyiraton beliil egy tigyiratdarabot kozvetleniil kéveté masik iigyiratdarab.
Ugymtezo az Ugy intézésére kijel6lt személy, az ligy el6adoja, aki az ligyet déntésre elokésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

I:ngkezelt'i: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.



Ugyvitel: a  szerv folyamatos mikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
resztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az {igyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél szolo, tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- az 5/2015. (II1.27.) Onkorményzati rendelet (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat)
rendelkezéseinek figyelembevételével,

- MNL Tolna Megyei Levéltara és a Tolna Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiteried a Bonyhadi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
székhelyén és a mindenkori hatalyos alapito okirataban meghatdarozott telephelyein keletkezd,
oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevdjére, tovabba azon Onkormdnyzatokra és szerveikre, melyek feladatait a Bonyhddi
Kézés Onkormdnyzati Hivatal ldtja el, (tovdbbiakban egyiitt: BROH)'

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérél szold 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet milkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol szolo 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
elirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapii és az elektronikus ligyiratok egységének
megorzését, kezelhetoségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

3. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 7. szamu mellékletét képezi az Onkorményzati hivatalok
egységes irattari tervének kiaddsar6l rendelkezo 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

! Médositotta a 7/2019. (XI1.16.)szamu jegyz6i utasitas. Hatalyos 2020. janudr 1. napjatol.



Az iratkezelés szervezete

A BKOH a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban és az egyes munkakori leirdsokban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megviltoztatni, médositani csak az MNL Tolna Megyei Levéltaranak és a
Tolna Megyei Korméanyhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢s szabdlyszerll iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzoje latja el.

A jegyzd kozvetlenil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és tigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszehangolasaért az
iratok jogszerli, szakszerli, és biztonsagos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, felliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
mddositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérél,

- az iratok szakszeri és biztonsigos megdrzésére alkalmas ASP iratkezelé szoftver
felhaszndlok altal térténd lizemeltetésérol,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasérdl, az iratkezelési szabalyzat
vegrehajtasanak  rendszeres  ellenGrzésérél, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérol,

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

- a szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzésérdl,

- az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szémitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasarol,

- az iratok szakszerli és biztonsiagos megdrzésére alkalmas ASP iratkezelé szoftver
miikodéséhez sziikséges informatikai kornyezet kialakitasarol,

- a tenant adminisztratori feladatok kozill az az elektronikus iratkezelési szoftver
hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé
és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasarol; az elektronikus iktatasi rendszer
megfeleld dokumentaltsagarol, tovébba a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok
szabalyozott miikodésérol.

- gondoskodik az elektronikus kapcsolattartas szervezeten beliili mikddtetésérél.

Az iratkezeléssel foglalkozd ligyintéz6, a jegyzO altal atruhdzott hataskérben kozvetleniil
gondoskodik a tenant adminisztratori feladatok koziil az elektronikus iktatokonyvek

megnyitasarol és lezarasardl az ASP iratkezeld szoftverben.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
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Az ASP iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szdldan kell
dokumentalni. A dokumentumok térolasa és kezelése a titkarsagi osztaly feladata.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az ASP iratkezelé szoftver alkalmazasival
iktatni kell.

1Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Kozds Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé lgyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos tigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat
egy irategységkeént, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben térténik. Az eléaddi ivben a
kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az ASP iratkezel6 szoftver biztositja.

Az lugyiratokat, €és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattari anyagéba tartozé egyéb iratokat — még irattirba helyezésiik elott — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott igyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az
azonositashoz szitkséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, az
e célra rendszeresitett ASP iratkezel$ szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani. Az
azonositashoz sziikséges az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok felsoroldsat a
Szabalyzat IV. fejezet 84. pontja tartalmazza.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatissal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét az ASP iratkezeld szoftverben minden
esetben gy kell végezni, hogy dokumentalt és egyértelmlien bizonyithatd legyen az atado,
atvevo személye, az atadas idopontja és mddja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasdval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasra hasznalt helyiséget védeni kell a kiilsé behatastol, feladatkortdl fiiggden a jegyzo
hatdrozza meg a kulcsok tdroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése
érdekében a jegyz6, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat, illetve
ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.

A Koézés Onkorményzati Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsd tigyviteli célbol és kiilsd
szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznilat modjai: betekintés, kolesonzés, masolat
készitése.

A Kbézds Onkorményzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezet6 felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasat a jegyz6 minden esetben irasban engedélyezi.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — az engedélyben kell
meghatarozni:

- amunkahelyrél kivihet6 iratok korét,

- akivitel engedélyezésének maodjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,

- az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

Jegyz6 az irat munkahelyen kiviil torténé tanulmanyozasat jelen szabalyzat 1. mellékletét képezd
kérelem formanyomtatvanyon engedélyezi. A munkahelyen kiviil tanulméanyozott iratokrol
nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért a Titkarsagi osztaly vezettje a felelds.

25,
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Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tigyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozoé iratba valé betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus madsolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kivetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolesonzéseket, méasolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd modon,
papiralapon ¢és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarint dokumentdlni kell. A

kik&lesonzott irat helyébe jelen szabalyzat 6. szamu mellékletét képezo tigyiratp6tlo lapot kell
tenni.

Az iratokhoz a kiadményozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
.Sajat kezl felbontasra!™,
- ..Mas szervnek nem adhaté at!”,
- ,.Nem masolhatd!”,
..Kivonat nem készithet6!”,
..Elolvasés utan visszakiildendo!”,



..Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozod utasitasok megjelolésével),
- valamint més, az adathordozé sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdeki adatok megismerését.
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott g¢pi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megodrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehet6ségét, a megdrzési kotelezettség lejértaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosigat, valamint az elektronikus  dokumentumok értelmezhet6ségét
(olvashat6ségat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modosités, térlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazéasok, adatok, operacios rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitdsat. Biztositani kell az elektonkius iktatérendszer védelmét a
virusokkal és mds rosszindulaté programokkal szemben, valamint a kéretlen elektonikus
lizenetek ellen. Miikddtetéséért a Varosfejlesztési és Jogi Osztaly vezetdje a felelds.

Az ASP iratkezeld szoftver minden felhasznéldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzéaférést és a hozzaférési Jjogosultsag véltoztatasat naplozni kell.

Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldk szamadra az iktatorendszerhez valé hozzaférés négy oran
keresztiil akadalyba iitkdzik.

A ,siirgés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévo, mind a kimend és
bels6 iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6dé iktatdszammal erre a
celra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24
oOrat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,(0Z” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosit6 jeloléssel
ellatott papiralapti iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az UZ
iktatokonyvek nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv *Megjegyzés® rovataban.



39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

10

Az uzemzavar megsziinését kdvetGen minden iligyiratot, a Kozos Onkormanyzati Hivatal
iktatorendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlesonosen
hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatésra felhasznalt utolso
szamot kivetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal €s a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezards. Az
iktatokényv  lezarasit — ugy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység
vezetbjének/iigykezelSjének alairasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
{izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznélt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mdas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a jegyz6, tovabba a Kozds Onkorményzati Hivatal alkalmazotti
jogviszonyban 4116, munkakori leirasaban erre felhatalmazott munkatarsak jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevd
alkalmazott az atvétel tényérol az ASP iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Az tigyfélkapun 4t érkezett killdeményeket az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan kezeli.

Elektonikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét
igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugta).

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve ANYK tirlap benyujtis tamogatas szolgaltatas
igénybevételével érkezett kiildemények, az elektronikus dtrlapok esetében az atvétel
visszaigazoldsdra vonatkozoan figyelembe kell venni az elektonikus igyintézés
részletszabalyairdl szo16 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet szabalyait.

A lgyintézési rendelkezés altal érintett eljarasokban a Korm. rendelet 21.§ (4) bekezdése
szerint kell eljarni az irat atvétele tekintetében. A kiildemeények atvételének visszaigazolasa,
valamint az irat befogadésénak elutasitdsa minden esetben a Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfelelden torténik.

Az atvétel idopontjat rogziteni kell a kiildeményen, az atvevo a papir alapt iratok esetében a
kézbesitbokmanyon alairasaval és az atvétel daitumanak, nevének olvashato feltiintetésével az
atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirg6s” jelzésii hatosagi kiildemények atvételi idejét ora,
perc pontossaggal meg kell jeldlni mind a kiildeményen, mind a kézbesitbokmanyon. . A
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killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelés iktatos tigyintézonek kell
tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell;
- acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,
- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosit jel megegyezisegét,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovéabbitani
kell az cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Elektronikus
kiildemény esetén a feldolgozas elmaradasinak tényérél és annak okéarél a Korm. rendelet
21.§ (5) bekezdésében meghatarozott modon értesiteni kell a kiildét.

Amennyiben a feladé nem éllapithato meg, a kiilldeményt iktatni, irattirozni és az irattari
tervben meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

Serilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy mellékletekrodl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetén a Korm. rendelet
31.§-a szerint kell eljarni.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Kozds Onkormanyzati Hivatal szémitéstechnikai rendszerére. A Kozos Onkorményzati
Hivatal a feldolgozds elmaradasédnak tényérél és annak okardl értesiti a kiildét a Korm.
rendelet 21.§ (5) bekezdése alapjan.

Nem koteles a Kozos (")nkorményzati Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kiildétél.
Ismétlédésnek tekintendd, amikor ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmii és terjedelmii
beadvanyt nytjt be. A kiildemény biztonsagi kockazatot jelent a Kozos Onkorményzati
Hivatal rendszerére a Korm. rendelet 25. § (2) bekezdésében meghatarozott esetekben. Az
atvett, de az atvételt kovetd ellen6rzés alapjan biztonsagi kockézatot jelenté kiildemények
esetében a Korm. rendelet 25.§ (5) bekezdése szerint kell eljarni.

A kiildemények felbontasa

A Kozds Onkorméanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemények bontasira a munkakori leirasa
alapjan iratkezeléssel foglalkozd {igyintézé jogosult. A polgdrmester nevére cimzett
kiildeményeket csak a polgarmester jogosult felbontani.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a mindsitett iratokat,
- az ,s.k.” felbontisra, a képviselok, nem képvisel6 bizottsdgi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére szolo kiilldeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatdan maganjellegliek.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kiteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokdnyvben, az iraton vagy az el6adoi iven —
a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell €s errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem nyithatd
meg, Ugy a kiildét- amennyiben elektronikus valaszcime ismert- az érkezéstdl szamitott
hdrom munkanapon beliill elektronikus dton értesiteni kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyair6l.

Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak az onkorményzat 4ltal is értelmezheté killdemény
megérkezését kell tekinteni.

A kiildo értesitése soran a Korm. rendelet 31.§ (5)-(7) bekezdéseinek rendelkezései az
iranyadoak.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb érteket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy flizodhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az ASP iratkezeld szoftver altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Gjbol le kell ragasztani, r4 kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
minositett iratokat az illetékes iratkezeldhtz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbontdé a
kézbesitOkonyvben az atvétel €s a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni és scannelni kell. A felbontott iratok érkeztetése az ASP
rendszerben az iratkezeld iigyintéz6 feladata. Erkeztetéskor az tigyintézé PDF mellékletként
csatolva adja at az iratot szignalasra illetve iktatasra. A beérkezd készpénzfizetési valamint
atutalasos szamlakat csak érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiilldemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiillonosen kod, ragszam) nyilvantartésba vétele.

A bontott iratok érkeztetd-bélyegzdvel torténd ellatasdra a Kozos Onkormanyzati hivatal
alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, a munkakori leirasaban erre felhatalmazott iratkezeléssel
foglalkozo tigyintézo jogosult.
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Az eérkeztetés nyilvantartisa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatol — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

Az elektronikus killdeményeket a K6zos Onkorményzati Hivatal kozponti (info@bonyhad.hu)
az ASP iratkezeld szoftverben integralt e-mail cimen keresztiil fogadja. A papir alapu
iratokkal torténo egyiitt kezelésiiket az ASP iratkezeld szoftver biztositja.

A nem a kozponti e-mail cimekre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintézok
kotelesek tovabbitani a 66. pontban meghatarozott e-mail cimekre.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az crkezett ligyiratok szignélasara a jegyzd jogosult. A szignalasi Jjogosultsagot dtmeneti vagy
tartos idétartamra a jegyzé irasban 4truhdzhatja Szignalds az ASP iratkezelé szoftverben
torténik. A jegyz0 szignalas sordn kijelsli a szervezeti egyseget, osztilyt, mely osztaly
vezet6je gondoskodik az irat tigyintézdre torténé szignalasarol.

Automatikus szignélds valosithaté meg abban az esetben, ha az ASP iratkezeld szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignldsi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés
szervezeteben tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignélasra jogosultsiggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
- kijeloli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szigndlds idejének megjelolésével eléaddi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezel szoftverben és az el6adéi iven kell rogziteni.

Az iktatas

A Kozés Onkorményzati Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a 73-74. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

A Kézés Onkormanyzati Hivatalban valamint annak kirendeltségein dolgozo kijeldlt
ligyintézok jogosultak 0j fészam iktatasara. Az ASP iratkezeld szoftverben dokumentalt
alszam-iktatasi jogosultsiggal valamennyi iigyintéz6 rendelkezik.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell nyilvantartani és kezelni:
- konyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat, idvézld lapokat;
- nem szigorl szdmadas® bizonylatokat;



74.

T

76.

77

78.

.

80.

81.

82.

14

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- atananyagokat, a tajékoztatokat,
- az iidvozlo lapokat,
- az eléfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arjegyzékeket,
- ligyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iktatés ligyintézé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridos iratokat, taviratokat, elsobbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo .,siirgds” jelzést iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az lgyiratra, az lgyirathoz tartozé iratokra, illetve az Ugy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben l-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznéldsa folyamatos, egy iktatoszdmra csak egy irat iktathat6. Téves iktatés
esetén az iktatoszam nem hasznalhato fel gjra.

Az iktatds soran kotelezo a foszamos - alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo
f6szamos iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6ndlld sorszamot, azaz foszamot
kap. Az {Ugyben érkez0, keletkezO tovabbi iratok a foszam alszamain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkezo fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak \ij alszamra kertil.

Az iktatoszam felépitése:
f6szam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyli évszam, ( pl.: 324-17/2017)

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Az iktatokoényvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv
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A Kozds Onkormanyzati Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznil. Az
iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftverben kételezéen tartalmazza a 335/2005. Korm. r.
39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezeld szoftver az iktatdsi adatallomanyon beliili modositasokat, tartalmuk
megorzesével, a jogosultsaggal rendelkezé iigyintézd azonositdjaval és a javitas idejének
megjeldlésével, naplozassal dokumentalja.

A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatds
iktatoszdma nem hasznélhato fel Gjra, azt az utélagos médositas szabalyainak megfelel6en

hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolso munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utdn hitelesen le kell zarni.

A lezarast koveten az ASP iratkezel§ szoftver biztositia az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) archivalt 4llapotanak megdrzését.

El6zményezés
Iktatds eldtt az ligyintézonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eléirata. Amennyiben
az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az
eléirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatoszamat.
Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatiridé — nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekidvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

Az iratot hatdridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljéré tigyintézé helyezi. A hataridét
az el6adoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.
Tovabbitas az iigyintézéhoz
A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az dtadas-atvétel igazolasa mellett az tigyintézéhoz
kell tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld szoftverben torténik.
Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
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- a fizetési azonositorodl és az iktatoszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapu kiadméanyokat (vélaszleveleket és hivatalb6l kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmany hitelesitésére a Kozos Onkormanyzati Hivatal bélyegzd
nyilvéantartasaban szerepld hivatalos korbélyegzojét kell haszndlni a killdn szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
.s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alafrdsdval igazolja,
valamint

- a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a K6z6s Onkormanyzati
Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A Ko6zos Onkorményzati Hivatalnal keletkezett iratokrdl a jegyz0 vagy a jegyzo altal e
feladattal irasban megbizott ligyintéz6 — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére
vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi és
elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds belyegzokrél, a hivatalos célra
felhasznalhat6 elentronkius alairdsokrél nyilvantartast kell vezetni.A Kozos Onkorméanyzati
Hivatal altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus alairds kezelésének rendjérdl és
nyilvantartasardl a jegyzonek ebben a targyban kiadott kiilon utasitasa az irdnyado.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérol az {igyintézo
gondoskodik.

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egylitt az iratkezelének kell atadni. Az iktatds
ligyintéz6 csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetoleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az onkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézo nevét,
- akiadméanyozo6 nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- az irat iktatdszamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonosito adatait,
- az ugyet indito beadvany hivatkozasi szamat.
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Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi ivre és az ASP iratkezeld szoftverbe be kell vezetni.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladds esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

- kiillon kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerzddésben régzitett
szabalyoknak megfeleléen,

- elektronikus tton torténé kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezeld
szoftverben torténé megérzésével,

- elektronikus {igyintézés esetén az ASP iratkezelé szoftver automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az Ugyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrél, és hitelesen naplozza a
letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket, illetve az elektronikus visszaigazolasokat —
iktatas nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat
az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovébbi kezelésérol.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett, tovabbi érdemi ligyintézést nem igényld iratokat, irattarba kell helyezni. Az
ligyirat atadds-atvételi jegyzOkonyv irtatok irattirba addsdhoz jelen szabalyzat 2. szdmu
mellekletét képezi.

Az irattarba helyezést a kiadményozéasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az
ligyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e¢,

- az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakényv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegess¢ valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol kiemeli, és a
selejtezési  eljards mellozésével, az informdaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény betartdsdval megsemmisiti.

114. Az irattarba helyezés alkalmaval az iktatasi ligyintézo koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iktatasi {igyintézé hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.
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Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsolo, zsineg, mlianyag borito stb.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalnal kijelolt papiralap iratokat 6rzé helyiség megfelel
céljanak, szaraz, portdl és mas szennyezOdéstdl tisztan tartott, megfeleléen megvilagitott,
benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a
kiviil tAmadt tizt6l és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett feliileti festékkel ellatott
allvanyokkal van az irattari helyiség berendezve. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiz-
és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjai is figyelembe lettek véve.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valé védelmét €s az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgald tarolod
eszkozoket (pl. szalagos iromanyfedél, irattarolé doboz stb) hasznal.

A nem papiralapi iratok taroldsat az adathordozo id6tallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az énkormanyzatnal a tarolasbol
adodhat6 adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon talalhatod informaciok hiteles
masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar
Az K6z6s Onkorméanyzati Hivatal egy atmeneti és egy kozponti irattarat mitksdtet.
Atmeneti irattérba helyezhet6k az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 2 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve
szalagos iromanyfedél, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési idd
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell, melynek felelése a Varosfejlesztési és Jogi
Osztaly vezetoje.

A kozponti irattarba helyezés modjét az adathordozé hatarozza meg:
- a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattirba helyezés
szabalyainak megfelelden,
- az archivélt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozoéra — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,
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- vegyes ligyiratok esetében a seclejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé modszerrel kell irattéarozni, az tigyirat egységet ebben az esetben az iigyviteli
rendszer dltal generalt modszerrel kell biztositani,

- anem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriil vegyes tigyiratok esetében az ligyiratba az

elektronikus iratokrol késziilt papiralapii hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€k a raktari, téroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliill a kezdd és zard iktatoszamokat, a tételek
megnevezesét, valamint a raktdri egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett €s a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbézisban is
készithetd.

Az Ugyintéz6k az irattirbol hivatalos haszndlatra az ASP iratkezeld szoftver erre
rendszeresitett moduljanak alkalmazaséval kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is
ellen6rizheté médon az ASP iratkezeld szoftver dokumentalja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlék az ASP iratkezeld szoftver altal
biztositott naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat
gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézének
kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus tton — az iratkdlcsonzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Kozds Onkormanyzati Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben régzitett 6rzési
id6 leteltével, szabdlyszer(i eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést évente kell elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kozponti irattér tudomésaval és kézremiikodésével kell elvégezni.
Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint. A
megOrzési hataridé lejaratanak szamitasakor a Korm. rendelet 64.§ (5) bekezdése szerint kell
eljarni.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrl a selejtezési bizottsag tagjai ltal alairt és a K6zos Onkormanyzati Hivatal
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott, az ASP iratkezel$ szoftverben rendszeresitett trlap
alkalmazasaval selejtezési jegyzokonyvet kell elkésziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds
utén az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete az ASP iratkezel6 szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utén, a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.
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A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovatiba be kell vezetni.

gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példdnyban megtalalhat6 iratokbol — az
eloirt megdrzési iddig — csak az ligyet intézo szervezeti egység példanya Keriiljon meg6rzésre.

Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén
figyelemmel kell lenni a Korm. rendelet 64.§ (6) bekezdésében foglaltakra is.

Levéltarba adas

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatélyos vonatkoz6 jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen (altaldban 15 évi Orzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandé tgyiratokat az ligyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrél
kiilon darabszinti jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol
sz016 jegyzéket az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett {irlapjanak alkalmazasaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol szol6 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni. A visszatartott iratok hidnyjegyzéke,
lgyirat atadas-atvételi jegyzokonyv valamint az iratjegyzék jelen szabalyzat 3..4., valamint 5.
szamu mellekleteit képezik.

Elektronikus iratokat, az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol €s muszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben
meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari
selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus
segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatédsi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. FEJEZET

INTE'ZZKEDIEZSEK A’K(")Z("}'S ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak 4tadasa esetén
intézkednie kell az irattari anyagdnak tovabbi elhelyezésérol, biztonsadgos megdrzésérél,
kezelésérol és tovabbi hasznalhatosdgarol. Az iratanyag elhelyezésérol az illetékes
kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.
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Hivatalatadas esetén az errél felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatészamot (szamokat) ¢s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és
az Ugyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignalo, kiadméanyozo, iigyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan gyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatdsrol
jegyz6konyvet kell felvenni.
VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzijarulast tartalmazd, illetve kézérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérél a jegyzd ebben a targyban kiadott kiilon
utasitasai az iranyadoak.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januér 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatélyba lépésével egyidejiileg az 1/2007. szamu, 2013. januar
ho. 1-én hatalyba lépett Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Bonyhad, 2017. december 18.

B b Wi
— Ay e A

dr. Puskasné dr. Szeghy}zetra Nora

/

jegyzd /
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1. melléklet

KERELEM
Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasahoz
L s 10 e L R —
Kérelmez6 sziiletési helye, 1deJe:. ... ..ouenit ittt et e e
Kérelmez6 személyi aZonosSitd SZAMA:. .. ......oiiiiiiiiiiii i ittt e e e eaneenaeenanns

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

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

ZARADEK:

Alulirott dr. Puskdsné dr. Szeghy Petra Nora jegyz6 az irat munkahelyen kiviil torténd
tanulmanyozasat a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem.



FA

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

jegyzo6 alairasa

2. melléklet

UGYIRAT ATADAS-ATyETELI JEGYZOKONYV
IRATOK IRATTARBA ADASAHOZ

Tktatdszam:

Késziilt: (datum, jegyzOkonyv készitésének helye, szervezeti egység megnevezése)

Jelen vannak:

1.) 4tado szervezeti egység megnevezése, atadé neve
2.) atvevo szervezeti egység megnevezése, 4tvevd neve

Atadésra keriil6 iratok megnevezése:

A jegyzOkonyv mellékletét képezi az iratok tételes jegyzéke

Kmf.

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

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

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

.........................
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atado atvevod

(késziilt 2. pld.)

3. melléklet
HIANYJEGYZEK VISSZATAROTT IRATOKROL
I}(tatészém:
Atadas-atvételi jegyzOkonyv iktatoszama:

Iratokat visszatartd kdztisztviseld neve:
Irattaros neve:

Visszatartasra keriilé iratok megnevezése, ligyszama:

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

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

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

visszatartd irattaros

4. melléklet

UGYIRAT ATADAS-,AT\{'ETELI JEGYZ@K(“)NYV
IRATOK LEVELTARBA ADASAHOZ,

Iktatoszam:

Késziilt: (datum, jegyz6konyv készitésének helye, szervezeti egység megnevezése)
Jelen vannak:

1.) atado szervezeti egység megnevezése, atado neve
2.) atvevd levéltar megnevezése, atvevd neve

Atadasra keriil6 iratok megnevezése:

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. LXVI torvény
12.:8-8 AlARIIN B, vonveimm oo mnanasisioss vt s atadja a Tolna Megyei Levéltarnak a nem
selejtezhet( iratait.

A jegyzOkonyv mellékletét képezi az iratok tételes jegyzéke

Kmf.
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atado atvevo
(késziilt 3. pld.)
5. melléklet
IRATIEGYZEK IRATOK LEVELTARBA ADASAHOZ
LT R TP —

Alkalmazott iratkezelési rendszer

Alkalmazott iratkezel€si SZabAlYZat.........o.oviiriiiirii e
Keltezés éve Tételszdm Iratok iktatészama Iratok targya
Datum

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

iratjegyzék készitoje
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UGYIRATPOTLO LAP

A kiadott irat:

Az frat kinddsdmel SAOPOOITE. oo moidriniia i e mmmnammsnan
AKIadas Celja... ..ot
A Traf KIRGIOIENBR 8 0BVE. ..« s s rcenmoms cmmsns s smanmomamms s asim mmonios

Az 1ratot KIad DEVE. .. vt e e,

kiado neve

(Az ugyiratp6tlo lapot a kiadott Gigyirat helyén kell tarolni. )

6. melléklet

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

kikéro neve



