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TARTALOMJEGYZEK

. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mikepéresi  Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovébbiakban:
Iratkezelési Szabilyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
vedelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-anak (1) bekezdése,
a  kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirl sz6lo

335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan késziilt.

1.) Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya kiterjed a Mikepéresi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) keletkez6, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a

Mikepéresi Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztvisel$jére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére:

* amindsitett adatok védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény,

® a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolo 90/2010. (TI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen kell

alkalmazni.

2.) Az iratkezelés szabalyozasa

2.1) Az Iratkezelési Szabiélyzat szabilyozza az irat pontosan kovetheté utjat a Hivatalban a
becrkezéstol/keletkezestdl az irattirazdsig. az iratok biztonsgos Orzésének modjat.
rendszerezesét, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba

torténd atadasat.
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2.2) Az iratkezelés feletti felligyeleti jogot a jegyzO gyakorolja; felelds az iratkezelés
biztonsagos szemeélyi és targyi feltételeinek megteremtéséért.

Az iratkezelést Vida Gaborné aljegyzd iranyitja.

2.3) A Hivatal székhelyén az ligyfelek szamara nyitva allo irodaban az iratok kezelése torténik
(a postai uton beérkez6 kimend iratok atvétele, iktatds). Az eldado altal elkészitett kimend

kiildeményeket az adott ligyintéz6 tovabbitja a cimzetthez.

2.4) A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellitisa az ASP Iratkezeld
Szakrendszer igénybevételével torténik. Az iktatasi feladatokat ellaté dolgozok ASP Iratkezeld
Szakrendszer hasznalataval kapcsolatos oktatasanak megszervezése a Jegyzo feladata. Az ASP
Iratkezel0 Szakrendszer hasznalatdval kapcsolatos, szolgaltaté altal biztositott mindenkori
utmutatok kilon csatolds nélkil is az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezik. Az
iratkezelési szabalyzatban foglalt rendelkezések az ASP Iratkezeld Szakrendszer hasznalataval
kapesolatban  késziilt meglévé ¢és jovoben kiadasra keriild eldirasokkal osszhangban
értelmezendoek.

2.5) Az iratkezeléssel Osszefliggésben kovetelmény, hogy az ligyvitel szervezési feladatok
soran biztositani kell a papirfelhasznalas jelent6s csdkkenését. A hivatali feladatok ellatasa
soran az elektronikusan érkezd dokumentumokat lehetdség szerint a szamitogépekre térténd
lementéssel és onnan torténd megnyitassal kell kezelni kinyomtatds nélkiil. A

dokumentumokrdl masolatot lehetdség szerint, scannelés utjan sziikséges eldallitani.
3.) Aziratkezelés feliigyelete
3.1.) Ajegyzo felelos:

~ az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerliségéért és
a feladatoknak megfelelé célszertiségéért, az iratkezelés személyi szervezeti feltételeinek
kialakitasaért,

~ az lIratkezelési Szabdalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositasanak

kezdeményezéséért,
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~ az iratkezelési segédeszk6zok biztositasaért,

~ az Iratkezelési Szabalyzat évente torténo feliilvizsgalataért.

Aziratkezelés feladatait egy iratkezeld végzi.

4.) Azirattari tételek kialakitasa, irattiri terv szerkezete, rendszere

Azugyiratokat €s anem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket — a szerv iligykoreit
irattari tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykér) irataibdl is
kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezheté iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) aszerv hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az tigykorsk milyen mélységii

attekintését igényli.

5.) Ajogosultsagok kezelésének szabalyai:

5.1) Aziktatorendszerhez valo hozzaférési jogosultsagot a jegyzo biztosithat.

52) Uj jogosultsigok engedélyezésére akkor keriilhet sor, ha 4 belépd van, vagy
Jjogosultsaggal még nem rendelkez6 munkakérhdz hozzéférési jogosultsag engedélyezése

sziikséges.

Jogosultsagok modositdsa:
- munkakor megvaltozasaval dsszefiiggd jogosultsag-valtozas;
- betegs€g, szabadsag stb. miatti hosszabb tavollét folytan sziikségessé vélo felfliggesztés,

helyettesités.

Jogosultsagok megvondsa:

Hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkatars jogosultsaganak megsziinését eredményezd
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valtozas (pl. munkaviszony megszinése, mas munkakorbe helyezése stb.) esetén az adott

személy minden jogosultsagat torolni kell.

53) A jegyzd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes

iratkezelOk jogosultsaganak) kialakitasaért-muakodéséért.

Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkdrrel rendelkezhet

Funkciok:

~ érkeztetd: akiildemény kiilddjét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat,
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

~ szignald: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és vagy iligyintézd személy
kijeldlése, az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatérozasa az érkeztetési vagy iktatasi
képernyon személyesen vagy aszignalo irdsbeli utasitasa alapjan:

~ iktatast végzo: az iratnyilvantartasba vétele, iktatészammal vald ellatdsa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznalatara aszervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, valamint a
Jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hatariddbe teheti (és visszaveheti),
(szamara lathato) iligyiratot szerelhet, csatolhat, az ligyiratot mddosithatja, feljegyzést
rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az Ggyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
~ ligyintéz6: afunkciok barmelyike tigyintézore telepitheto.

~ irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1évé irat fizikai
helyének adatait. irattarban lévo tgyiratot kezelhet, kilcsonozhet, kolesonzésbdl visszavehet,
irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi
jegyzéket készit, rogzitheti az tigyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari
atadasat.

~ lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési joga vanajogosultsagi szintjének megfeleld
iktatokonyvekbe. Sem a killdemények, sem az ugyiratok, sem az iratpéldanyok
csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

~ rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer miikddtetése a szervezet informatikai

egysegének vagy az onalléan mikodo rendszergazda feladata, ennek keretében:
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~ biztositja atechnikai infrastruktira folyamatos miikodéképességét. elharitja a program hibait,
~ karbantartja, dokumentalja ajogosultsagi adatokat,

~ karbantartja apartneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,

~ kezeli ahelyettesitéseket,

~ karbantartja akodtarakat,

~ karbantartja arendszerparamétereket,

~ az Osszes iratkezelési funkcié (iktatokonyvek nyitdsa, lezdrdsa, szervezeti egységhez
rendelése, irattari tételszamok karbantartdsa, partnerallomény konszolidalasa (azonos partnerek
Osszevondsa) stb.) karbantartasi jogaval rendelkezik,

~ elvégzi az idészaki mentéseket, archivalasokat,

~ tarolja mentések adathordozait

Helyettesités: a vezetd dltal meghatdrozott idészakon beliil egyik felhasznalo atveheti egy
masik felhasznal6 szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyét. A naplékban
minden tevékenysége tgy keriil bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a helyettesitd

tette Egy személy egyszerre csak egyvalakit helyettesithet.

5.4.) Az ligyintéz6 feladata:

~ dontés a csatolt elozmeényiratok végleges Gsszeszerelésérol,
~ az lgyirat tisztazasa,

~ az irattari tételszam meghatarozasa,

~ egyéb ligykezel6i utasitasok megadasa.

5.5) Az iratkezelo feladata:

~ a szervezeti egységeknél késziilt mas szervtdl, illetve személyt6l érkezett kiildemények
atvétele, bontasa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatds), tovabbitdsa, postizasa,
irattarazasa, orzése selejtezése, valamint ezek ellenorzése,

~ az irat kiadasa és visszavétele,

~ hataridon tal tigyintézonél [évoé irat nyilvantartdsa, err6l a kdzvetlen vezetd tajékoztatasa.
~ a bélyegzok. pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése, (a

cimert €s a bankszamlaszdmot tartalmazo bélyegzok kivételével). A nyilvantartast gy kell
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vezetni, hogy abbol mindenkor megallapithato legyen a bélyegzo, pecsétnyomdéd hasznaldja,

kezeldje.
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Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1.) Aziratok rendszerezése

1.1.) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ugyre - egyedi tirgyra vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili

irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

1.2.) A ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6éadoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezdbirat a

legalso, alegnagyobb alszami irat vagy a kiadvany-tervezet a legfelsé.

13) Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattdri anyagdba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elétt
irattari tételekbe kell sorolni, és irattari tételszammal kell ellatni. Az iigyvitelhez mar nem

szlikséges, irattarozasi utasitassal ellatott igyiratokat az irattarban, az irattari tételszam szerinti

rendszerben kell elhelyezni.
2.) Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

2.1.) Azonkormanyzathoz. a Hivatalba érkez0. ott keletkezd. illetve az onnan kimend iratokat
az azonositashoz sziikséges, ¢€s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével,

az ec¢lra rendszeresitett ASP adatbazisban kell nyilvantartani.

2.2.) Azérdemi ligyintézést igénylé iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast
olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbazist az {igyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

2.3.) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tgy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas

idopontja és maddja.
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2.4.) Aziratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, ¢s az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan

kdvetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megaéllapithato legyen.

2.5.) Aziratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo,
ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén akezelésiikben 1évo iratokkal.
anyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell

felvenni.

2.6.) A Hivatal megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi killdeményt, az el nem
intézett, folyamatban lévo ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében 4t kell adni a

megsziing szervezeti feladatkorét atvevo szervezetnek (a tovabbiakban: atvevd szervezet).

3.) Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

3.1.) Az iktatohelyek kialakitasanal a tlz-, baleset-, vagyon-, adat- és titokvédelmi
jogszabalyi eldirasok és szabvanyok betartasa kotelezo.

Atechnikai védelem az anyagbiztonsag, araktari védelem, atlizvédelem, alégszennyezodés,
ahomérséklet, alégnedvesség, atakaritas, az iratkonzervalas és fertdtlenités, akartevok elleni
vedekezes, valamint a karosodott anyag megmentésével kapcsolatos feladatokat foglalja

magaban.

3.2.)) A helyi onkorményzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz

férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van.

3.3.) Azligyintézok ¢és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az egyes iratkezelok minden esetben - mas iratkezelé helyettesitésekor is sajat neviikben
azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hozza mas ligyintézé azonositasahoz. Ha az
informatikai célrendszer az tigyfeleket az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos elektronikus
dokumentum osszedllitasaban tamogatja olyan méodon, hogy korabbi adataik tarolasat lehet6vé

teszi, az igy tarolt adatokhoz vald hozzaférést csak az azonositott dolgozd részére teheti
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elérhetové.

34.) Az ugyfélnek és képviselojének a ra vonatkozd iratba valdé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét ajegyz0 az irdnyado és hatalyos jogszabélyok figyelembevételével hatirozza

meg.

35) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozoékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell asziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal mas rosszindulata
programokkal szemben, valamint akéretlen elektronikus lizenetek ellen.
A rendszer kialakitasakor megfelelé védelmet kell kialakitani az olyan, nem elektronikus
ugyintézessel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
Jelentenek biztonsagi kockazatot, mert tomeges kiildésiik révén a rendszer lizemelését vagy
annak egyes felhasznaléinak hozzaférését jogosulatlanul akadalyozhatjak (kéretlen tomeges
lizenetek ellent védelem).
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.
A biztonsagi érzés soran gondoskodni kell arrél, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezeldn és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az
adatok jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné
tetele elleni védelmét mind a szervezeten beliilr6l, mind a szervezeten kiviilrél jévé
informatikai tamadasok esetén.
ITI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1.) A kiildemények atvétele:

1.1.) Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg a Hivatalhoz és az 5nkorményzatokhoz érkezett
kiildemények atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény
¢rkezésének modja szerint:

~ aMagyar Posta Zrt. tjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok nyujtasanak
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¢€s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairél, valamint a
postai szolgéltatok altalanos szerzodési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithatd kiildeményekr6l sz6lo 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik. A kiildemények atvételre jogosultak meghatalmazassal
rendelkeznek. Amennyiben az irat hivatali idon til érkezik, az atvevo koteles azt az atvételt

kovetd elsé munkanap kezdetén a postabontasért felelos személynek, atadni.
1.2.) A kiildemény atvételére vonatkozo jogosultsagokat a jegyz6 hatdrozza meg.

1.3.) Az atvétel soran az atvételre jogosult ellen6rzi:
~ acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

~ az iratot tartalmazo boritek, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

1.4.) Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét

meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockdzatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai

rendszerének.

1.5.) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kildemeényt, Ggy azt kételes haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap

kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol

atadni.

1.6.) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell. A megallapithatéan hianyzd iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot
¢értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében az elektronikus kiildeményekkel

kapcsolatos rendelkezések szerint kell eljarni.
2.) A kiildemények felbontisa:

2.1.) A Hivatalhoz és az Onkormanyzatokhoz postai uton érkezett kiildeményeket a

titkarsagvezetdi feladatokat ellatd koztisztvisel6 bontja és tovabbitja a jegyz6nek.
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2.2) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

~ amindsitett iratokat,

~ az ,sk" felbontisra, a képviselok. nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkorményzatok és tagjaik nevére szolo killdeményeket,

~ ajegyzOnek, illetve a polgidrmesternek cimzett kiildeményeket.

Felbontas nelkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni, az altala
atvett hivatalos kiildemény tovabbi kezelésérdl.
A Hivatal cimére, ligyintéz$ nevének megjeldlésével érkezett levél,”sk" jelzés kivételével,

minden esetben felbontasra keriil,

2.3.) Amennyiben az elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapijan
kézzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithato meg, gy a kiildét — amennyiben
elektronikus vilaszcime ismert — az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus Gton kell értesiteni a kiildemény értelmezhetetlenségérol és a kozfeladatot ellatd

szerv altal hasznalt és elvart formatumokrol.

2.4.) Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus
tajekoztatasra vonatkozd szabélyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a
kiildot a 2.3. pontban foglaltak szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen elemekrdl és a

hianypoétlasrol.

2.5.) Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
erteket tartalmaz, a felbonto az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb

értéket koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formédjaban a kiildeményhez csatolni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak kell atadni; az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltak ¢s az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, ajegyz6 rendelkezik akiildeményre torténé

felragasztasrol, megsemmisitésrol.
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2.6.) Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy fiizédhet.
gondoskodni kell arrol, hogy annak idopontja megallapithato legyen. Papir alapu kiildemény
eseteben, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az ligy szempontjdbdl valamely fontos
adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a

hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

2.7.) A kiildemények téves felbontiasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy akiilldeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a

kiildeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes

iratkezelbhiz.

2.8)) A kiildemény boritékjat véglegesen

{

az ugyirathoz kell csatolni, ha az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény
fuzodik,

abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

l

~ akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

{

3.) A kiildemények érkeztetése

3.1.) A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével

hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

A Hivatalban, a postan, a kiilon kézbesités utjan (hivatali kézbesito, futar) és a személyesen benyvijtott
papir alapt kiildemeényeket érkezteto bélyegzovel kell ellatni.

A postai Uton érkezd valamennyi kiilldeményt a jegyzé altal esetileg kijeldlt személy érkezteti.
Az elektronikus uton érkez6 kiilldeményeket a titkarsagvezetd érkezteti. Az ligyfelek éltal az
tigyintézonek atadott iratokat (kérelem, bevallas, stb.) érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, melyre
az ligyintézo rairja az érkezés idopontjat €s leadja a titkarsagra, ahol iktatjak. Az elézo évi

elozményt csak abban az esetben kell csatolni, ha kdzvetlen dsszefliggésben van az adott évben
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érkezd. ugyanazon targyu ligyirattal.
Minden becrkezett kiildeményt a beérkezés idGpontjaban. de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap

kezdetén érkeztetni kell.

3.2) Az érkeztetés, a kiildemény, vagy az elektronikus adathordozon érkezé killdemény esetén az
elektronikus adathordozo kiséré lapjan, nem bonthato kiildeményeknél a boritékon érkeztetd bélyegzo

elhelyezésével torténik.

3.3.) A kozponti rendszerben (Hivatali Kapun, elektronikus postafiokon) érkezé
dokumentumforgalmat az iratkezelési feladatokat is ellaté koztisztviseld, az ASZA rendszeren

érkezo iratokat az anyakényvvezetok ellendrzik.

3.4.) A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott koztiszviselé minden munkanapon kételes
gondoskodni az értesitési arhelyre beérkezett tizenetek atvételérél. a befogadott dokumentumok
papir alapra torténé kinyomtatdsardl, az érkeztetési nyilvantartdsba vételérél és a kiildemények

jegyzd részére torténd tovabbitasarol.

3.5.) Az ugyfelek dltal ligyfélfogadas alkalmaval benyujtott iratokat (kérelem, bevallds,stb.),
valamint a személyes postatiokra érkez hivatalos kiilldeményeket kinyomtatas utan azonnal a

szignalohoz kell tovabbitani.

3.6.) A visszaérkezett tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat nem kell érkeztetni.
4.) Az ligyintézé kijelolése (szignalds)

4.1) A Hivatalhoz, az 6nkormanyzatokhoz érkezett kiildeményeket a jegyzo, illetve a jegyzd

altal meghatalmazott titkarsagvezetd szignalja, aki ezzel kijeloli az tigyintézést végzd

szemelyeket. Minden beérkezoé iratnal ki kell jeldlni az tigyintézot. A szignalast kovetden az irat

visszakeril az iktatdirodaba, ahol ténylegesen iktatasra kertil.

4.2) Az irat szignalaséra jogosult

~ kijeldli az tigyintézot,
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~ kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalas idejének

megjelolésével ravezet az iratra és alairja.

5.) Az iktatas
5.1.) Az iktatas az ASP lktatorendszer igénybevételével torténik.

5.2.) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat, lidvozlo lapokat;
d) nem szigora szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcesolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermekeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

5.3.) Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, vagy azt kdvetden a leterheltség
fliggvényében ésszerli idon beliil be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni, tovabbitani a rovid
hataridos iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket. a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo, siirgds" jelzésii iratokat. Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt akovetkezd

munkanapon iktatni kell.
6.) Aziktatéoszam

6.1.) Az iratokat, az "lgyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az lgy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatoszamot kell iktatni.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet.
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6.2.) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Az iktatészamnak tartalmaznia kell az iktatasi fészamot, az alszamot, valamint

az iktatoszam kiadasanak évét.

6.3.) Az egyedi iigyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot, f6szamot kap. Az iigyben
keletkez0 tovabbi iratvaltds a foszam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy fészamhoz
korlatlan szamu alszdm tartozhat. Alszamra kell iktatni minden beérkezd hivatalbol
kezdeményezett iratot. A beérkezo iratra adott valasz a beérkezé irat alszamat kapja.

Uj alszémra kell iktatni - mint hivatalbél keletkezett iratot - a hatarozatokat. A hatirozatra

érkezd fellebbezés - mint beérkez6 irat - j alszamra keriil.

6.4.) A Hivatal feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, tligyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.

Az iktatast az €v elejétdl az év végéig folyamatos megszakitatlan - sorrendben kell végezni.

7.) Az iktatobélyegzd, név- és tairgymutaté konyv, az iligyirat iigyintéz6hoz torténé

tovabbitasa

7.1.) A papiralapt iratok iktatasdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton
el kell helyezni, és alenyomat rovatait ki kell tdlteni.
Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

~ az iktatas évét, hdnapjat, napjat,

{

az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,

az eldado nevét.

!

~

7.2.) A szignalt €s nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hosz kell

tovabbitani az ASP Iktatorendszeren keresztiil.

8.) Kiadmanyozas
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A kiadmanyozas jogat a jegyzoé illetéleg a hataskor cimzettje gyakorolja. A kiadmanyozasi
joggal a feladat ¢s hataskorét érinté lgyekben mind a polgarmester, mind a jegyzo.
koztisztviselot egyéni dontésével felruhdzhat. A hivatal koztisztvisel6i a munkakoriikbe tartozo

dontéseket Onalldan jogosultak kiadmanyozni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol nyilvantartast kell
vezetni. A kiadmanyozdasra jogosult személy a dokumentumot sajat kezli alairasaval, és

keltezéssel latja el. ,,s.k" jelzés esetén az ligyintézd ..a kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti,

lebélyegzi ¢s alairja.
9.) Expedialas és az iratok tovabbitasa

9.1.) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitasra torténd elokészitésérdl az ligyintézé gondoskodik.
A napi postaval az a kiildemény keriil tovabbitasra, mely az iktato irodaban 15 o6raig leadasra

kertl.

9.2.) A kimeno¢ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

~ a hataskor cimzettjének nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

~ az ligyintézd nevét,

(amennyiben, az iigyvintézdt egy mdsik iigyintézo helyettesiti, a kikiildott dokumentumon mindkét
ligvintézd neve feltiintetésre kell, hogy keriiljon 1igy. hogy eldl az eredeti tigyintézé/helyettesitd

iigyintézd neve jelenjen meg.)

¢

a kiadmanyozo6 nevét, beosztasat,

~ az irat targyat,

~ az irat onkormanyzati iktatoszamat,
~ amellékletek szamat,

~ acimzett nevét, azonositd adatait,

~ az ligyet indito beadvany hivatkozasi szamat.
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9.3.) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkiil az iigyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befcjezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az iigyintézonek. aki

rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

9.4.) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha tartalma tajékoztato jelleg.
illetve ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime
megadasa mellett - kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kézponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési

modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.
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IV. FEJEZET
IRATTAROZAS és LEVELTARBA ADAS

1.) Irattarozas

A Hivatal kizardlag a székhelyén lizemeltet irattarat.

Az irattarban az iratokat a Polgarmesteri Hivatal kijelolt igyintézoi helyezik el és kezelik.

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimengd iratait tovabbitottak, vagy

amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

[rattarba helyezés elott az igyintézo:

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

~ anyilvantartasba vétel soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt
sajat nyilvantarto konyvében rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

~ afeleslegessé valt munka példanyokat, masolatokat az ligyiratbdl kiemeli, s aselejtezési

eljaras melldzésével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméaval az Ugyintézd koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben hianyossagot észlel az iraton koteles gondoskodni
annak kijavitasarol.

Ezt kovetden az elektronikus iktatokdnyv megfelel rovatdba be kell vezetni az irattarba
helyezés idopontjat; és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelelé gyjtébe.
Az irattdarban elhelyezett iratokrol a naprakész nyilvantartast a program biztositja. A

nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kertilt iratokat.

A Hivatal koztisztviseloi kérhetnek ki iratokat. Az irattarbdl kiadott {igyiratrol {igyiratpotlo
lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé aldir. Az aldirt tigyiratpotld lapot a
kolesdnzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

Ugyiratot azirattarbol csak hivatalos hasznélatra és meghatarozott ideig lehet kikdlesdndzni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
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Az adott évben kikdlesonzott iratot, amennyiben nem keriilt szerelésre. legkésébb az adott

december 3 1-ig vissza kell szolgdltatni az irattarba.
2.) Selejtezés, megsemmisités

2.1.) A Hivatalban 1évé irattaraban, az 6rzési id6 leteltével, szabélyszerii eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni. Az irat selejtezését a vonatkozo jogszabalyra figyelemmel kell
végrehajtani.

A selejtezést, annak megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltaraba be kell jelenteni. Az
iratselejtezést a jegyz6 altal kijelolt 3 tagh selejtezési bizottsag végzi.

Az iratselejtezésrOl a selejtezési bizottsdg tagjai ltal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas

utan a Levéltarnak kell visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
2.2.) A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

2.3.) A sclejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejiezésre keriilo iratok tételszamahoz kapcsolddoan az iktatdszamokat,
megnevezését és mennyiségét (iratfolyométerben).

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhaté iratokbol az

el6irt megdrzési idaig csak az ligyet intéz szervezeti egyséy példanya keriiljon megérzésre.

24.) Az irat megsemmisitésérol a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elbirdasok

figyelembevételével gondoskodik.

2.5.) A megdrzési hatarido lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelslt megbrzési idot az ligyirat lezarasat koveté elsé napjatél kell

szamitani.

2.6.) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A

selejtezést  kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
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visszaallithatatlanul térélni kell az adatallomanybol.

3.) Levéltarba adais

3.1.) A Hivatal a nem selejtezhetd iratait 15 évi Orzési id0 utdn, eldzetes egyeztetéssel a
Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

A leveltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart

¢évfolyamokban kell atadni. A visszatartott igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,

kutathatdsdg stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

3.2.) Az iratok levéltari atadasanak tényét idejét az iktatdsi az irattari segédleteken is at kell
vezetni. Ha Hivatal olyan iratanyag dtadasat késziti eld, amely még nem. vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, eloszor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint.
Amennyiben az iratképz6 szerv tigyviteli okokbol alevéltari atadasra kotelezett iratok koziil
bizonyos anyagokat tovabbi Orzésre vissza kivan tartani, a visszatartott iratokat az irattarban
késobb elkiilonitetten kell kezelni réluk jegyzéket, kell késziteni. Ez ajegyzék tartalmazza az
irat iktatoszamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat és a keletkezés évét. Ajegyzéket harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl két példanyt kell alevéltarnak atadni. Ha a Levéltar a
korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megdrzésre visszatartott bizonyos iratokat,
azokat az atadasra elokészitett iratanyaghoz kell besorolni.

Az atadasra szant és elkiilonitett iratokat rendezni kell. Az iratanyaggal egyiitt kell atadni a
levéltarnak a segédleteket is. A rendezett bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrol €s a
segédkonyvekrél harom példanyban jegyzéket kell késziteni, amely raktari egységenként az
egves egységeknek adott sorszamoknak megftelelden sorolja fel az atadand6 anyagokat.
Magarol az iratatadasrol alevéitarban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-atvételi

jegyzek amellékletét fogja képezni. Ez ajegyzokonyv az iratatadas tényét rogziti.
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33.) Haalevéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert anem
selejtezhetd iratokra a Hivatal igyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy haa
Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik. az irattari
megoOrzési ido feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett
idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek iddpontjat és tovabbi orzési évek szamat

dokumentaltan rogziteni kell.
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V. FEJEZET
INTEZKEDESEK HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat. az

ugyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalo. kiadmanyozo. ligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés személyi valtozas esetén akezelésiikben lévo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell

felvenni.
A Hivatal feladatkérének megvaltozasardl, 6nkormanyzati intézmények alapitasarol,
megszinésérdl,  valamint  koOzségalapitasrol,  kozségegyesitésrol,  kozségegyesités

megszinésérol a Levéltarat értesiteni kell.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2017. december 15-én 1ép hatalyba.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Fogalomtar

Mikepércs, 2017. december 15.
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I. szamu melléklet
Mikepéres Kézség Onkormanyzati Hivatal Ugyirat kezelési Szabalyzatéhoz
FOGALOMTAR

Adat: a szamitastechnikdban adatnak mindsiil minden olyan informaciohalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszertien kényelmesen tovabbithato illetve alkalmazhatd;
Adatbazis: az adatok rendszerezett gyljteményét jeloli, amely ez altal kénnyen értékelhetéve,
hasznalhatova frissithetévé valik;

Adatbiztonsag: az informatikai (adattarolo feldolgozd) rendszer 4llapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonbozé intézkedésekkel
elviselhetd mértékiire csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkozi szabvanyokon alapulé
eldirasok €s megel6z6 biztonsdgi intézkedések betartdsanak eredménye, amelyek az
informaciok elérhetdségét. sérthetetlenségét, megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai
vedelmét jelenti;

Adatvédelem: az adatok jogi 6rtelemben vett (t6rvényekkel, szabalyzatokkal vald) védelemét
jelenti;

Alairas-ellenérzé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet
az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus alairas
ellenorzésére hasznal;

Alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulces), melyet az
alaird az elektronikus alairds 1étrehozasahoz hasznal;

Alairas-létrehozé eszkéz: olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az
alairo az alairds 1étrehozo adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza;

Aldiro: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkdzt birtokolja és a sajat vagy mas
személy nevében alairasra jogosult;

Alszamos iktatas: az ligyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak alszdmain
keriilnek iktatasra az ligyre vonatkozé tovabbi iratvaltasok;

Archivilas: elektronikus iktatokdnyvek és adatalloméanyainak, valamint elektronikus

dokumentumok hosszi tava biztonsagos megorzése elektronikus adathordozon.
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Atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdazasa;
Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum;
Atadé iv: az iratok atadast-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként idérendi sorrendben kell
tarolni, megdrizni;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik:

Besorolas: az ligyirat modszeres beazonositasa elrendezése a besorolasi séma egy kivalasztott
kategoridjaba a megallapodasoknak eljarasi szabalyoknak megtelel6en;

Besorolasi séma: az ligyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetdvé tevo hierarchikus vagy szotar
jellegl, egymastol figgetleniil kialakithato kategoria struktura;

Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolédsa;

Digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésére szolgald kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, és a titkos lizenetek végéhez csatolt. Lehetdévé teszi, hogy minden
digitalisan alairt lizenet olvasdja ellendrizni tudja az tizenetet kiild6 személyazonossagat, és az
lizenet sértetlenségét. A kiildo privat kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lehet
ellendrizni eredetiségét. Dokumentum fiiggd, azaz, ha barmilyen valtoztatas torténik az alairt
lizenetben, akkor a digitalis alairds nem fejthetd vissza;

Dokumentum: egyedi egységként kezelheto rogzitett informacid vagy objektum;
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes;
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

Elektronikus hitelesités: az elektronikus alairds hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités
szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tantsitvanyt bocsat ki, nyilvantartdsokat vezet,
fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a
tanusitvanyhoz tartozé szabalyzatokat, az alairas ellen6rzd adatokat és a tanusitvany aktudlis
allapotara (kiilonosen esetleges visszavonasara) vonatkozo informaciot;

Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl e rendelet szabdlyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz atjan értelmezhetd adategyiittes. kivéve a papiralapu

dokumentumba foglalt adategylittest;
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Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat. amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kételezének elismerését foglalja magaba;

Elektronikus tijékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum.
amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditasanak napjardl, az tigyintézési hataridérél, az tigy
tigyintézojérdl €s az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigytelet;

Elektronikus ut: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, taroldst, illetéleg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromégneses eszkozok Gtjan
torténd végzése;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi tigyek elektronikus tton torténd ellatasa, az
ekozben felmertil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége:

Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kildojét;

Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairdsrol sz6l6 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsdgt elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan torténé alairis: elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag valo
hozzakapcsolasa az elektronikus adathoz;

Eléaddéi iv: az liggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eloirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt elézménye;

Elektronikus alairas:  elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas
c€ljabol

logikailag hozzirendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapesolt elektronikus adat;
Elektronikus alairasi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus aldiras
alkalmazashoz kapcsol6do dsszetevé. amely elektronikus alairassal kapesolatos szolgaltatdsok
nyujtasahoz, valamint elektronikus aldirdsok, illetoleg id6bélyegzé készitéséhez vagy
ellendrzéséhez hasznalhato;

Elektronikus aldirds ellenérzése: az elektronikusan alirt elektronikus dokumentum alairas
kori, illetve ellenérzéskori tartalmanak dsszevetése, tovabba az alaird személyének azonositasa

a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kdzzétett alairas-ellendrzo adat,

Mikepéresi Polgarmesteri Hivatal



27

tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tantsitvany felhasznalasaval;

Elektronikus aldiras érvényesitése: annak tantsitasa mindsitett elektronikus alairas vagy e
szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott idobélyegzo elhelyezésével.
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy idobélyegzo, illetve
az azokhoz kapcsol6do tandsitvany az idobélyegzo elhelyezésének idopontjaban érvényes volt;
Elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ellatasa,
illetve elektronikus alairas ellendrzése:

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adat-egyiittes;
Elektronikus dokumentum formatuma: elektronikus dokumentum formatumanak
tekintendd az a miiszaki el6iras, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetdségének
biztositasa céljabol Gsszefliggd modon rogziti

a) meghatarozott felhasznaldsi célu elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzoit,
felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendszerek
kozotti kicserélésének feltételeit €s eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarold elektronikus adathordozéval szemben tamasztott
kovetelményeket

El6zményezés: az a mivelet. amely soran megallapitasra keriil, hogy az iratot egy mar meglévo
ligyirathoz kell-¢ rendelni, vagy 1j iigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsédleges besoroldsi séma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében az elsddleges
besorolasi séma mindig az irattari terv;

Erkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval térténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;
Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum, vagy annak lenyomata, és azon egymashoz
rendelhetd informaciok sorozata, (igy kiilondsen azon tanusitvanyok, a tanusitvanyokkal
kapcsolatos informéciok, az aldiras-ellenérzé adatok. a tandsitvany aktudlis allapotara.
visszavonasira vonatkozo informaciok, valamint a tanUsitvanyt kibocsatd szolgaltato
elektronikus alairas ellendrzé adatara és annak visszavonasara vonatkozd informaciok),
amelyek segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott
biztonsagu, vagy mindsitett elektronikus alairas, illetve idobélyegzd, valamint az azokhoz

kapesolodo tanusitvany az alairds és idobélyegz6 elhelyezésének idépontjaban érvényes volt:
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Fokozott biztonsagi elektronikus aldiras: elektronikus aldiras, amely

a) alkalmas az alairé azonositasara,

b) egyediilalldan az alairchoz kéthetd,

¢) olyan eszkozokkel hoztik létre, amelyek kizarolag az alairé befolyasa alatt allnak, és

d) adokumentum tartalmahoz olyan médon kapesolodik, hogy minden - az aldiras elhelyezését
kovetéen a dokumentumon tett - médositas érzékelhetd:

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran;

Gépi adathordozé: jogszabalyban meghatarozott, az iigyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél
kommunikacidra felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz:
Hataskor: az lgyintézés feladatkérének szintenkénti pontos kériilhataroldsa, azoknak az
tigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és kételes intézkedni,
megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vev6 vagy mas
személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznalasanak feltételeit irja elé igénybe vevék
valamely kozos biztonsdgi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetdleg meghatarozott
alkalmazasok szamara;

Hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja,

Hozzaférési jogosultsag: meghatirozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkérokkel;

Idobélyegzési rend: olyan szabalygyijtemény. amelyben egy szolgaltatd. igénybe vevd vagy
mas személy (szervezet) valamely id6bélyegzé felhasznalasanak feltételeit irja el igénybe
vevok valamely kozds biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetoleg
meghatérozott alkalmazasok szamara;

Id6bélyegzés: a szolgaltatd az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz idébélyegzot
kapcesol;

Idobélyegzé: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
Osszekapesolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idobélyegzo
elhelyezésének idopontjaban valtozatlan formaban létezett:

Iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést

kévetoen.
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Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatandd
iratot;

Informatikai célrendszer: a hatosag altal elektronikus ligyintézés nyujtasa céljabol igénybe
vett informatikai eszk6z6k (szoftver és hardver eszkdzok) Gsszessége, amelyek a kézigazgatasi
hatosagi eljarasban az tigytéllel vagy mas hatosaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a
kozigazgatasi hatosagi liggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv szolgaltatasok: az egyszerll tdjékoztatdson tilmend olyan szolgéltatasok, letdlthetd

trlapok, keresérendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az tigyfél aktivitasat igénylik.

a szolgaltatast nyujto szerv altal elokészitett dokumentumok alapjan;

Internetes tigyfélszolgalat: az elektronikus kozigazgatasi igyfeél tajékoztatas és szolgaltatasok
igénybevételét lehetdvé tevd, az ligyintézési lehetdségekrdl tdjékoztatast nyjtd nyilvanos
internetes feliilet;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza

érkezett, egy egységként kezelend6 régzitett informacid, adat egyiittes, amely megjelenhet

papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet

szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévo informécio vagy

ezek kombinacioja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol

wrténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos megorzését,

hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald

tevékenyseg;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer mikddését tamogatd, iktatdsi funkcidval

rendelkezé szamitastechnikai program vagy programok egymadst funkciondlisan kiegészitd

rendszere: Iratkezeld: az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkdlesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattari nyilvantartas: egyedi eljaras, amely sordn manualisan vagy eldre meghatarozott

szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapi vagy elektronikus dokumentumot az

adott szervezet miikodése szempontjabol Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és

a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;

Irattir: az irattari anyag szakszer(Q 6s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa

Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal



30

céljabol Iétrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarlohely:

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezese, illetve kezelési jogainak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetden.
Irattiri anyag: rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzést igénylo. szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idotartamat, tovabba
a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattiri tételszammal valé ellitas: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsddleges besorolési
sémaba valo besoroldsa;

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mlikddése soran
keletkezd és hozza keriild. rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi:

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik {igyiratdanak szdma, amely
lgyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nydjt a kérdéses iigy
elintézéséhez:

Képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét:

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitod szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok:

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles
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alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
Jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl (., K" bettjellel);

Kiadmanyoz6: a szerv/szervezet vezetdje részérol kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kijelolt tanusitéo szervezet: olyan szervezet, amely megfelel6ség értékelési eljarasban
tanusitd tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szolé
43/2013. (11.19.) Korm. rendelet szerint.

Kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
Jjogszabalyban meghatarozott egyéb kozteladatot ellato szerv és személy;

Kozirat: a keletkezés i1dejétdl és az 6rzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando érték irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni;
Kozlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos ¢s igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
levélta’;

Kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgalo irattar:

Kiildemény bontisa: az érkezett kildemény biztonsagi ellenorzése, felnyitasa, olvashatova
tétele; Kiildemény; az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai miivelet

Lenyomat: olyan meghatirozott hosszusagl, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzé eljaras) a képzés

idopontjaban teljesiti a kdvetkezo feltételeket:
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a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathato az adott elektronikus dokumentumbol;

b) a képzett lenyomatbol az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem lehetséges az elektronikus
dokumentum tartalmdnak meghatarozasa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés;

¢) a képzett lenyomat alapjan az elvarhatd biztonsagi szinten belill nem lehetséges olyan
elektronikus dokumentum utélagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképzé eljaras
eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltar: a maradando értéki iratok tartds megorzésének. levéltari feldolgozasdnak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési ideji, maradandd értékii iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak Levéltarban
Orzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékt maganirat;
Levéltari gyajtokor: a maradando értékd, koziratnak nem minésiilé irattari anyagnak., ha arra
vonatkozoan torvény kozlevéltairba adasi, illetve a levéltarfenntarté levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradand6 értéki iratainak az a
kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében lévo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa
céljabol gytijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Maganirat: a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1€év6 irat:

Maradand6é értékii iratra gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetoleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiildzhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazd irat;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos alakht formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Misolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egylittese;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat vogleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak

lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
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Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozeka, attél - mint kiséro irattol - elvalast to;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része. amely elvalaszthatatlan
attol;

Mindésitett elektronikus aldiras: olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairas, amelyet az
alairod biztonsagos aldiras-1étrehozo eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol
mindsitett tanusitvanyt bocsatottak ki

Mindsitett hitelesités-szolgaltato: a térvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett
tanusitvanyt a nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;

Mutatézds: a nyilvantartasi munkdnak az iktatast kovetd szakasza. célja: az irat
iktatoszamanak megallapitasa a visszakerescsnél;

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
esemenyek teljes korének regisztralasa;

Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat;

Papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol sz6l6 1952.
évi I, torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Raktari egység: a levéltari anyagnak araktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas soran
kialakitott része, araktari épiiletnek, helyiségnek, valamint a tarolds eszkdzeinek megtelelden.
Selejtezés: alejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol megsemmisitésre
torténo elokészitése:

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapesolasa.

Szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése.
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Szolgaltato: elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatast nydjto természetes személy, jogi
személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas: olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatésagi jogositvanyokkal nem
rendelkezd, jogszabaly alapjan kijelolt szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy
iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban eldirt kovetelményeknek:

Tanusitvany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolds, amely az alairas-ellenérzo
adatot egy meghatarozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonossagat
vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
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kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapii dokumentum - a joghatas
kivéltasa szempontjabol Iényeges - tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

Tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségénck
biztositasaval is;

Ugyfélkapu: eszkoz, amely biztositja, hogy az tlgyfél egyedileg azonositott maddon
biztonsdgosan léphessen kapcsolatba a kézponti rendszer tjan az elektronikus iigyintézést,
illetve elektronikus szolgaltatast nyujtd szervekkel;

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mukodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezo ligyek ellatdsa, az ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi). formai (alaki) kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata;

Ugyintézé: az tigy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az tigyet dontésre
elokésziti:

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: az Ggyiratnak az a része, amely az lgy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy:

Ugykar: aszerv vagy személy feladat- és hataskoreébe tartozoé ligyek meghatérozott csoportja;
Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevekenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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