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Kisbér Viros Onkormanyzata jegyzdje
2/2019. sz. utasitasa Kisbéri Polgdrmesteri Hivatal iratkezelési szabilyzataroél

I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benytjtis timogatds szolgiltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrél és az 4llam altal kotelezden nytijtandé szolgaltatdsokrdl szol6 kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiginak dokumentalt atruhazasa,

Atmeneti irattir: a polgdrmesteri hivatal ltal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan
jrattar, amelyben az irattiri anyag meghatarozott iddtartamii dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adés eldtti Srzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgéltatasokrol és
az allam altal kotelez6en nytjtandd szolgaltatasokrdl sz6l6 korméanyrendelet szerinti szabdlyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsoldsa;

Hlektromikus archivilds: elcktronikus iktatokényvek és adatalioményaik, valamint clektronikus
dokumentumok hosszii tavil biztonsidgos és olvashatdsagit biztosito megérzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkeztetd nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egyiittese, amely az érkeztetési informdciok rOgzitését, megbrzesét és
visszakereshetOségét biztositja;

Elektronikus iktatékdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgiltatis-cgyiittese, amely az iktatdsi informdcidk rogzitését, végleges megorzését ds
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattir: a polgairmesteri hivatal ltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatas Gtjan tGrténd biztositast is - azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattiri anyag meghatarozott idétartami
elektronikus Orzése térténik,

Elektronikus tdjékoztatas: a 2011. évi CXIL torvény az informaciés 6nrendelkezesi jogrol és az
informacidszabadsagrol szerint el6irt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyair6l, tovabba a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az clektronikus
{igyintézés részletszabalyairdl szerinti elektronikus iigyintézés;

Elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgéltatisra szolgdlo feliilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitdltést kgvetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadménynak nem mindsiil6 - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

Elgadéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az iigyirat clvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra kertil, hogy
az Uj irat egy mar meglévd iigyirattal kapcsolatban 4ll-e vagy sem, vagy az {j iratot Uj iigy elsé
irataként kell-e nyilvantartasba venni;



Expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, tigyintézéi vagy vezetSi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
médjdnak €s idépontjanak meghatarozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési détummal
torténd ellatsa €s nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturdlt Osszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltiséra alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a polgarmesteri hivatal 14tja el az iktatands iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
reészenek végrehajtasat timogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy eogységként kezelendd rdgzitett informdacié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évd informécié vagy ezek
kombinacidja;

Iratkélesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiad4sa az atmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan trolt irathoz t6rténé
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszer( €s biztonsgos érzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl
létrehozott €s milkodtetett fizikai, illetve elektronikus tiroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabél
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszer(l és biztonsigos megérzését, hasznalatra
bocsatisat, selejtezését, illetve levéltirba adasat egyiittesen magéba foglalé tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari iételszimmal ellatott gyirat &tmeneti vagy kézpomti irattarban
térténd dokumentalt clhelyezése - elektronikus irattér esetén archivalasa -, illetve kezeiési joganak
atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kveto idbre;

Irattiri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezet¢hez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok ligyviteli céli megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét

Irattiri tétel: a polgirmesteri hivatal ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajidba soroldsat, selejtezhetOség szerinti csoportositdsat meghatdrozé, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosit6;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének szold
vezetdi vagy ligyintézoi utasitisok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adattviteli eszkdz Gtjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez,

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatisokr6l és az allam altal
kdtelezéen nyijtand6 szolgéltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;



Kozponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti,
valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltairba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltdrba ataddsra nem keriild iratok 6rzésére szolgdld irattar, ideertve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtéroldsi szolgaltatas tGtjan torténd biztositést is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabbé elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozz4 tartozo6 listan
vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitisa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmibél, vagy a killdeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a
kiildemény benytjtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltirba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltirnak;

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos mddon
hitelesitettek;

Masolat: az credeti iratrdl széveg-azonos és alakhii forméban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéacio
helyreallitisanak leheidségét kizard moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséro iratt6l - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatian attol;
Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatillomanyokban bekdvetkezett
csemények meghatarozott korének regisztralasa;

Onkorményzati ASP rendszer: a Magyarorszg helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkormanyzatok feladatellatasat
tAmogato, szamitastechnikai halézaton keresztiil tivoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) nytjté elektronikus informéciés rendszer,

Papir alapu érkezteté kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdeményeknek a
polgirmesteri hivatalhoz 16rténd beérkezésének a nyilvéntartisba vétele az ilizemzavar idején
megtorténik;

Papir alapn iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa az iizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejli iratok vagy e rendelet alapjin selejtezési eljaras ala
vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre térténd el6készitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii Ssszekapcsolasa, amelynek kovetkeziében az &sszekapesolt
iigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

Szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy kijeldlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az {igyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amety
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus iligyintézési
szolgltatasokro! és az allam altal kételezOen nyidjtando szolgaltatisokrdl szol6 kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugymtezo az {igy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
Ugylrat egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykaér: a polgirmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6
személy feladat- és hataskodrébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;
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Vegyes iigyirat: papir alapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazé iigyirat.

II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dnkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

~

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi
LXVI. térvény,

az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL.
térvény,

az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény,

az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi
CCXXIL torvény,

az dnkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz6l6 78/2012. (X11.28.) BM
rendelet, illetve annak modositasardl szolo 24/2017. (IX.21.) BM rendelet,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltaldnos kévetelményeirdl szdld, tdbbszor
médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus igyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI1, 19.) Korm. rendelet,

az Onkorminyzat Szervezeti és M{ksdési Szabélyzata rendelkezései alapjan és & MNL
Komarom-Esztergom Megyei Levéltira tovabbd a Komidrom-Esztergom Megyei
Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgirmesteri Hivatalnal keletkezd, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az {igyvitel valamennyi terilletére és résztvevdjére.
Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya kiterjed Kisbér Varos Onkorményzata testiileteire és
bizottsagaira, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett
iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV. tdérvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Felugyelet miitkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol szélé 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsigos O6rzésének moédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat
szabélyozza.

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az
cloirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapn és az elektronikus iigyiratok egységének
megodrzését, kezelhetségét, hasznalhatésagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.



Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasdrol rendelkezd 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattéri terv.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban és az egyes munkakdori
leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefilggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, €s kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetot.

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén MNL
Komirom-Esztergom Megyei Levéltiraval és a Komarom-Esztergom Megyei
Kormanyhivatal egyetértésével lchet.

Az iratkezelés feliigyclete

Az egységes és szabdlyszerl iratkezelési gyakorlat éltalinos feliigyeletét a Polgarmesteri
Hivatal jegyzoje felligyeli.

A jegyzd kozvetlenill felelds az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢s
eljarasok, valamint az irattari tervek &s iratkezelési el6irdsok folyamatos Gsszhangjaért, az
iratok jogszer(i, szakszerli, és Dbiztonsdgos megdrzésére, kczclésére alkalmas irattar
kialakitasdért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

az elektronikus {igyintézés végrehajtasahoz szikséges részletszabalyok meghatirozasardl,

az elektronikus ligyintézés megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek biztositasardl,

az iratkezelési szabélyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgdlatardl, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,
az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak cllendrzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaert,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsaért.

az iratok szakszerd és biztonsagos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentélni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése a jegyz6 feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alirast biztosit, valamint
a Hivatal 4ltal hasznalt aldirds bélyegzékrdl az illetékes szervezeti egység/személy
nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl az aljegyzé vezet nyilvantartdst.

II1. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- ¢és hatiskdrébe tartozé iigyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsilnek.

A papiralapt ligyirat fizikai egylittkezelése az claddi ivben torténik. Az eldaddéi fvben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszami irat a legfels6.

Az elektronikus {igyirathoz tartozé figyiratdarabok nyilvantartasat Gigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
dénkorményzat irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattdrba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ell4tni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal ellatott {igyiratokat az irattarban,
az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentdlisa

A Polgérmesteri Hivatalhoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével, az
¢ celra rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbézisban kell nyilvantartani,

Az iratkezelési szabédlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvéantartisba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbol kinyerheté papiralapa iktatokényvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben Uigy kell végezni, hogy
egyértelmilien bizonyithat6 legyen az 4tad6, atvevé személye, az dtadas idépontja és modja.
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Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentilasival
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili dtja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijellni, illetdleg a helyiséget tgy kell kialakitani, hogy
az iratok téroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A Polgarmesteri Hivatal irattdri anyaga hasznalhat6 bels6 tigyviteli célbdl és killsé szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kélesbnzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakériik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzéaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,

Az tigyintézok és iigykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratba vald betekintést s a masolatkeszitest
tigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapy dokumentumrél torténd elektronikus madsolatkészités soran a masolatkészitd
biztositia a papiralapi dokumentum és az elektronikus madsolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aliras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett médositas érzékelheto legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetdé modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alébbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontésra!™,

,,Mas szervnek nem adhat¢ 4t!”,

,,Nem masolhat6!”,

,.JKivonat nem készithet6!”,

,.Elolvasés utin visszakiildend&!”,

,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjelélésével),

valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.

30.

31.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megbrizni, amely kizarja az utdlagos
moédositas lehetdségét, a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét



32.

33.

34.

33.

36.

37.

38,

39.

40.

(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazésok, adatok, operacids rendszer és kdrnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonségi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

Az clektronikus iktatorendszer minden felhasznéldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasardl.
Ugyiratok iktatdsi szabilyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatékoényvet (a tovdbbiakban: iktatOkonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szdmara az iktatorendszerhez valé hozzaférés tobb éran
keresztiil akadalyba iitk6zik.

A ,slirgbs”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezd3dd iktatdszdmmal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapd iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az ilizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akaddlyoztatisa meghaladja a 24
orat.

Az €l0z6 pont szerint nyilvintartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,JUZ” egyedi azonositd jeloléssel
ellatott papiralapt iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartdsardl, valamint az UZ
iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsardl az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd
intezkedik, arok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapd iktatékonyv *Megjegyzés® rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot, az Snkormdanyzati iktatérendszerbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kéleséndsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolséd
szamot kdvetd aldhtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairdssal és a
szervezetl egység korbélyegzéjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal térténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezéras. Az
iktatokényv lezarasit — gy, mint a megnyitasit — a szervezeti egység
vezetjének/iigykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatkényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokonyvben ceruzival imi, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy béarmely mas moddon olvashatatlanni tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athizni,
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hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel €s kezjeggyel kell
igazolni.

IV.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény 4atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allg,
munkakdri leirasdban erre felhatalmazott személyek jogosultak, akik beosztasa iigykezeld.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, az iratot atvevd dolgozo
az atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver altal generélt elismervényt ad.

Munkaidén til érkezett kiildemények atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4lld, munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény 4tvételére sor keriilhet a Polgarmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezd
elektronikus dokumentum iratkezel® szoftverben valé atvétclével és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kildemény Aatvételét igazolé és az é&rkezés sorszamdit is tartalmazdé elektronikus
visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az atvétel idSpontjat rdgziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii hatdsagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelSlni. A kiildemenyt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontésért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran cllendrizni kell:

a cimzés alapjén a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezoségét,
az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum éatvétele sordn, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgélnia kell az

alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségeét,

a dokumentum megnyithatésagét és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarél a természetes
személy iigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
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Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a killdeményt irattArozni és az irattari tervben
meghatérozott id6 utdn selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy mellékietekrdl a
kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytijtisa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
- nem a kdzzétett formatumban van, vagy
- a Polgirmesteri Hivatal éltal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatdson keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét errdl, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tijékoztatisra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés €és a bizalmi szolgéltatisok altalanos szabélyairdl szolé 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus iigyintézési szolgaltatisok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzOhoz kapcsolédd kovetelményekrél rendelkezd 137/2016. (VI.13.)
Korm. r. értelmezései az irdnyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozé szabélyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus vélaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérd! €s az altala hasznalt és
clvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az étvett, de az dtvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentt elektronikus
kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitisrol az alabbiak szerint értesiti:

- ha a kildd az azonositdsahoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az ott elbirt modon,

- ennek hidnyaban, ha a kiildé kozolte a vélaszadési elektronikus postafiok ¢imét, tgy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétl6dés az adott kiild6tol.

Nem koteles a fogadé szerv értesiteni a feladdt, ha korabban mér érkezett azonos jellegii
biztonségi kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tdl.
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A kiildemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzé bontja fel, majd az érkeztetés
feladataval munkakori lefrasukban megbizott iigyintéz8k 1atjék el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,sk.” felbontidsra. a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetisegi
&nkorményzatok és tagjaik nevére sz016 kiilldeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre szbldak és megallapithatéan maganjellegiick.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos killdemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil problémak tényét jegyzokdnyvben, az iraton vagy az eldadéi iven
— a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4llé eszkdzzel nem nyithaté
meg, ugy a kiild6t az érkezéstél szamitott harom napon belill értesiteni kell a killdemény
értelmezhetetlenségérol, és az Snkormanyzat altal hasznalt elektronikus tton torténé fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idopontjanak az dnkorményzat altal is értelmezhet6 killdemény
megérkezeését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb ¢rtéket tartalmaz, a
felbontd az Ssszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyeb erteket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtisdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél dltal megéllapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds iddpontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasival is
biztosithatd. Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott id6pont az
iranyadé.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a killdeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzokdnyvvel egyiitt stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrdl. (A felbonto a
kézbesitdkonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjeldlésével.)

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

Minden papiralapu és elektronikus kiildemény atvételét érkezteté nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimaélisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiilddjének, az érkeztetés datuménak és kdnyveit postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiiléndsen kod, ragszdm) nyilvantartisba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozéjatol — az iratkezeld szoftverben
torténik, Az érkeztetési sorszém évente eggyel kezdédben folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilén érkeztetd
kényvben torténik.

Az elektronikus killdeményeket a Polgiarmesteri Hivatal hivatali e-mail cimeken keresztiil
lehet fogadni, amelyek az aldbbiak: jegyzo(@kisber.hu, testiileti@kisber.hu,

epites@kisber.hu,szocialis@kisber.hu, szocialis2(@kisber.hu, ado@kisber.hu,

helyiado@kisber.hu, igivezetd@kisber.hu, penzugy@kisber.hu, vagyon@kisber.hu

A Polgarmesteri Hivatal hivatali e-mail cimeire érkezett elekironikus kiildeményeket az
tgyintézd kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Bzt kdvetden az
elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt iratoknak megfelelden kezelik.

Az iigyintézé Kijeldlése (szignalas)

Az ¢rkezett ligyiratok szignalasara a jegyz6/aljegyzd és a polgarmester jogosult. A szignalasi
jogosultsdgot dtmeneti vagy tartés idGtartamra a jegyz&/aljegyz6 és a polgarmester
atruhazhatja.

Automatikus szignalds valosithaté meg abban az ecsetben, ha automatikus szignalasi
jegyzekek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignélis esetében a szignalasra jogosultak allitjak dssze az egyes tigyintézok
dltal hasznélatos iigykordk, mas azonositék és az iigyintéz8k nevének egymashoz
rendelésével, a Polgarmesteri Hivatalnél kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezéen feliil kell vizsgélni. Az {igyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
mdodosithatja.

Az irat szignildsira jogosult

kijeldli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadményozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével elbaddi fven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az tgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az elbaddi iven kell
rogziteni.
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Az iktatas

A helyi 6nkormdanyzathoz érkezo, illetve ott keletkezé iratokat — a 82-83. pontban felsoroltak
kivételével —ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatirozott mddon kell nyilvantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat ¢s szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, un. atfuto iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartisba venni:

a tananyagokat, a tdjékoztatokat,

az 1idvozlo lapokat,

az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajénlatokat, az arjegyzekeket,
igyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovdbbitani a r6évid hatdridds iratokat, tiviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirgds” jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaidoén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdszam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az tigyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy
intézé&sére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szdmon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznildsa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathato. Téves iktatds
esetén az iktatdszam nem hasznalhaté fel Ojra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodd sorszamos iktatdsndl az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6ndllo sorszdmot, azaz
fészamot kap. Az ligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a foszam alszamain keriilnek
nyilvantartasba, Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsdgi hatirozatokat. A
hatarozatra érkezo fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 1j alszdmra keriil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokényv azonositdja, perjel, foszdm, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyi
évszam, ( pl.: OHI/324-17/2019.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!
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Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kdzvetlen feliigyeletét ellaté jegyz6 adja
ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezeit iratokat egy fbszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az {igyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi fOszdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatékonyv

Polgarmesteri Hivatal iktatds céljara DMS ONE iratkezel6 szoftvert hasznil. Az iktatékonyv
az iratkezel6 szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszer( iktatds soran a kdzponti iktatokdnyv mellett a jegyzé irasbeli utasitdsara
egyes szervezeti ligykordkhdz vagy szervezeti egységekhez kapcsolodéan 6nélld
iktatokdnyvek nyithatok.,

Az iktatoprogram tartalmazza az alabbi adatokat:
iktatészam,

iktatas id6pontja,

killdemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama,
kiildemény elkiildésének idépontja, médja,

kiilldemény adathordozdjdnak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozéja,
kiildé megnevezése, azonositd adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatali,

érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

mellékletek szama,

ligyintézd szervezeli egység és az ligyintézd megnevezése,
irat tirgya,

¢l§- és utdiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja,

irattari tételszam,

irattdrba helyezés id6pontja.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megOrzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd ligyintézd/iigykezeld azonosftéjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészama nem hasznélhato fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatisa
utan hitelesen le kell zamni.

A lezarast kovetben gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékényv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairassal és idGbélyegzdvel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.
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Elé6zményezés

Iktatas elott az iigykezelének meg kell 4llapitania, hogy az iratnak van-e¢ elGirata.
Amennyiben &z irat iktatdsa nem lehetséges az cldzmény fOszaméra, rdgziteni kell az
iktatokényvben az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatészamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatirid6 — nyilvantartasba helyezése

Hat4ridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kézbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekivetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

Az iratot hataridé-nyilvantartisba az iigyben érdemben eljar¢ iigyintéz6 helyezi. A hatarid6t
az el6addi iven év, hé, nap megjelslésével kell meghatérozni.

Tovibbitas az ligyintézéhiz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az dtvétel igazolasa mellett az figyintézdhdz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténdé tovabbitasat a
Hivatal szervezetén beliil az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazoldsa az
iratkezelb szofiverben torténik.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesitcs)
Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositdrdl és az iktatoszamrodl sz616 elektronikus tdjékoztatas, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi énkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvényan kell elkésziteni.

A vpapir alapi kiadmény hitelesitésére az Onkormdanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadméanykeént csak a Kiadmanyozasi
utasitisban meghatdrozott, kiadmanyoz4si joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg alairja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint

a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
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Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagi elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.

A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdie,
vagy ligyintéz6je — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra —
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi és elektronikus madsolatot is
kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzikrd] nyilvantartast kell vezetni

Expedidlas és az iratok tovabbitisa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitisra torténd elokészitésér6l az {igyintézd
gondoskodik.

A kiadményozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelésre kijel6lt {igyintézének
kell atadni. Az iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia keli:

az dnkorméanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintéz0 nevet,

a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

az irat tArgyét,

az irat iktatdszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosité adatait,

az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elStt az iratkezelésre kijelslt ligyintézdnek — ha nem zért boritékban kapta a
kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoitak-e.

Az clkiildés tényét és datumait az eldadoi ivre és a nyilvantarté kdnyv(ek)be be kell vezetni.

A killdeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén clegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattiri példanyan,

postai feladas esetén postakdnyv vagy kisérjegyzék alkalmazasival,

killon kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabdlyoknak
megfelelden,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositisaval,

elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az {igyintézés
befejezésérdl, a letsltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letoltést.
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A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az lgyet
befejezeitnek tekinteni. A visszaérkezeit kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
{igyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az iligyfél részére a kiildemény kézbesitése

{igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részeére)

térténhet meg.
V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Iraitarba helyezés, irattar
Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk, vagy

amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattirba kell helyezni.

Az irattirba helyezést a kiadmanyozisra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
{igyintéz6:

megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az iigyirathoz hozzérendeli az irattari tételszdmot, illetdleg a nyilvintartisba vétel sordn adoit
irattari tételszdmot jévdhagyja, vagy felilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto konyvében
(munkakényv, dtadokonyv stb.) régziti (papiralapi irat esetén rivezeti az iratra is),

a felesiegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
cljards mell6zésével, az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasdval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezelésre kijeldlt {igyintézd koteles ellenrizni, hogy
az iratkezelés szabilyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelésre kijeldlt ligyintézo
hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az {igyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasarol.

Az irattirba adéast és az irattdri anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyardant — dokumentdltan, visszakereshetoen kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az Osszefiizésiikh6z hasznélt anyagokat, pl. fémbdl készilt
iratkapcsolo, zsineg, mtianyag borité stb.

A Polgarmesteri Hivatalnal kijelolheté papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
célianak, ha szdraz, portél & més szennyezddeéstdl tisztan tarthato, megfelelden
megvilagithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets,
nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiztd] €s erdszakos behatolastol védett,
Amennyiben barmelyik iratkezel6 helyiségben, illetve a kdzponti irattarban elemi kir, tiizeset,
vagy viz kovetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek vagy eltiintek
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elektronikus adatok, arrél haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni é&s szintén
haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltir Komarom-Esztergom Megyei
Levéltarat.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliiieti festékkel
ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezes kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolisara az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portdl
vald védelmét és az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgalé tarold
eszkozoket kell hasznilni. Erre a célra az Onkormanyzat specidlis irattdrolé dobozokat
hasznal.

A nem papiralapi iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétercknek
megfelel6en kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tirolasbol
adodhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozoén taldlhaté informaciék hiteles
masolasardl, konvertalasarodl, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar

Az Polgérmesteri Hivatal k6zponti irattirakat miikodtet a 2870 Kisbér, Széchenyi utca 2.
szam alatt.

A kézponti irattar a lezart évfolyamu {igyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznélatat a seiejtezési 1d6
lejarataig vagy levéltarba adésdig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatirozza meg:

a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra
— a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositdsban — hitelesitett mdsolatot kell
késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrozni, az tigyirat egységét ebben az csetben az ligyviteli rendszer 4ltal
generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerillé vegyes iligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapi hiteles madsolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattirban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktari, tirolasi egységek szintjén készlil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezd6 és zard iktatoszamokat, a tételek
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megnevezését, valamint a raktiri egység irattari helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari tadasra keriilt iratokat.

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

Az ligyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbél hivatalos
haszndlatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhetd
moédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkblcsonzések dokumentalasara nyilvantartast
kell vezetni (k6lcsonzési napld). Az atvételt igazolo iratkikéroket az irattirban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd alair. Az alairt iigyiratp6tlé lapot a kdlesonzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznéalé
elektronikus dton — az iratkdlesdonzés szabalyainak betartasiaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett Orzési idd
leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az ilietékes kdzlevéltar
egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerii évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a
selejtezést a kozponti irattdr tudomasival és kozremiikddésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozé jogszabalyra is) kcll végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd dltal kijeldlt legalabb 3 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 3 példanyban, és mindegyik
példinyt el kell killdeni a Magyar Nemzeti Levéltir Komdarom-Esztergom Megyei
Levéltaranak jovahagyasra..

A selejtezési jegyzdkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmat, targyat, évkorét felsorold
tételszintil iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiilddtt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovatiba be kell vezetni.

------

Az irat megsemmisitésérfl a jegyzdé az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selcjtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példinyban megtalalhato iratokbol — az
eldirt megérzési idbig — csak az iigyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megbrzésre.
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Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentickben leirtakkal.

Levéitirba adas

A Polgirmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabélyi
eloirasoknak megfelelden (altalaban 15 évi érzési idd utdn), eldzetes egyeztetéssel — a Magyar
Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei Levéltaranak adja 4t. A levéltarnak csak
lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a lev€ltdr szdmara 4tadandé iigyiratokat az igyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott dllapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Az 4tadando iratok dobozaira
fel kell irni iktatott iratok esetén a benniik 1€v6 iratok irattdri jelét, iktatészamat (t6l-ig) és
¢vkorét, iktatatlan iratok esetén pedig azok rovid megnevezését és évkorét. A visszatartott
ligyiratokrol kiilon darabszintil jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
ligyiratokr6l szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell
adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tdrolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjér6l és miiszaki kovetelményeirél szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatérozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltar atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.

YL FEJEZET

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

A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak dtadésa esetén intézkednie
kell az irattari anyagéanak tovéabbi elhelyezésérél, biztonsagos meg6rzésérdl, kezelésérdl és
tovabbi haszndlhatésdgardl. Az iratanyag elhelyezésér6l a Magyar Nemzeti Levéltar
Komarom-Esztergom Megyei Levéltarat irasban értesiteni kell.

Hivatalatadds esetén az err6l felvett és iktatott jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg 4tvett iigyiratokat és
az ligyirathéatraiékot,

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyoz6, ligyintézd,
iratkezel0) megsziin€s, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésitkben 1€v6 iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan iigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzbékonyvet kell felvenni.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
155. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatélyba.
156. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba iépésével egyidejiileg a 2017. 09 hé 1-tél hatalyos

Iratkezelési Szabdlyzat hatalyat veszti.

Kisbér, 2019. oktober 29.

Dr. D('irnyel' Vendel

jegyz6



