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, - L Fejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban Hivatal)
Szervezet cime:8913 Egervar, Var Gt 2.

Iratkezelés médja: kdzponti ligyiratkezelés

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: jegyz6

Elektronikus alairdsok nyilvantartasanak vezetoje: jegyz6

Kildemények felbontisara jogosult: jegyzd

E-mailben érkezett kiildemények kezelési médja: nyomtatas utan papirként

Szigndlasi jogosultsag: jegyzo

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

Koézponti irattdrba adas idépontja: 5 év utan

A koziratokrol, a kozlevéltdrakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(X1I. 29.) Korm. rendeletben, valamint az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
sz0l6 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési

szabalyzatot az alabbiakban hatdrozom meg:

—
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1.

2.

Torvényi, rendeleti eldirasok

A Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)

k)
D

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szo616 1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeirdl szdld, tobbszor modositott
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éaltalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII.
térvény,

az éltaldnos kozigazgatasi rendtartasrél szol6 2016. évi CL. torvény (a tovébbiakban: Akr.),

az informacios Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.),

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szo16 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,

a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az énkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl (mellékletének felhasznalasaval késziilt a irattari terv),

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltirak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrél (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

A 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatisok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok éltalanos szerzédési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrél,

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal

egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsdgaira, valamint a kisebbségi onkorményzatokra, az e testiiletek 4ltal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérol szo6lo 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miik6désének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.
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4.

10.

11.

12.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsidgos oOrzésének moédjat, rendszerezését, nyilvantartésat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az elbirdsokat,
amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének megtrzését, kezelhetOségét,
hasznalhat6sagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést,

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott 78/2012. (XII. 28.) BM

rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az ratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban és az egyes munkakori leirdsokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetét,

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli teriletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei
Levéltara és Zala Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az ligyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés feliigyelete, feleldsségi korok
Az egységes és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzoje 1tja el.

A jegyz6 kozvetleniil felel6s az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miik6dési
és lgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zOk és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjdért, az iratok jogszer, szakszerti, és biztonsdgos megorzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasdért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

a) az elektronikus ligyintézés végrehajtasdhoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

b) az elektronikus ligyintézés megvaldsitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

c) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti felillvizsgalatarodl, szitkség szerinti modositasarol, az

illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,
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13.

14.

d)

g)

h)

i)
k)

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak
évente legaldbb egy alkalommal torténd dokumentalt ellendérzésérél, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.

Az igyintézo6 feladata:

a) dontés a csatolt eldozményiratok végleges szerelésérol,

b) a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre el6készitése,

c) aziigyirat tisztdzasa,

d) az irattari tételszam meghatarozasa,

e) arabizott iratok szakszerii kezelése, megfelel6 tarolasa,

f) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

g) az iratokkal vald elszamolés,

h) a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzék A nyilvantartast Ggy kell
vezetni, hogy abbol mindenkor megéllapithat6 legyen a bélyegzd, pecsétnyomé hasznaldja, kezeldje,

1) a3 hénapon tul ligyintézénél 1évo irat nyilvantartasa, és errdl a kézvetlen vezetd tajékoztatasa.

Az igykezel6 feladata:

a) A hivatalban dolgoz6 koztisztviselok kapcsolt munkakoérben latjak el az ligykezel6i feladatokat, melynek
sorén a koztisztviselOk iratkezeléssel 6sszefliggd felel6ssége és feladatai:

b) a beérkezett kiilldemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatds, egyéb
nyilvantartas), tovabbitasa, postazésa, irattdrozasa, Orzése és selejtezése, az iratok Kozponti Irattirba
adasa, levéltari atadésa, valamint ezek ellenérzése,

c) aziratnak az alkalmazott részére torténé dokumentalt kiadédsa és visszavétele,

d) a bélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

15. Az iratkezelé szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szoldéan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabéalyzat Azonosité adatok pontjadban meghatarozott

16.

17.

személy feladata.

Azon természetes személyekrél, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairas bélyegzokrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kdteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6é elektronikus aldirdsokrél az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok

pontjdban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.
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18. A jogosultsagi beallitast igazoldé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazéaséval iktatni kell.

II. FeJ; ez,et , ,
AZ IRATOK K“EZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat dnkormanyzatonként egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,

ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

2. A papiralapu tigyirat fizikai egylitt kezelése az eléadoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezddirat a legalso,

a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

3. Az elektronikus ligyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

4. Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az 6nkorményzat irattari
anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattdrba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattdri

tételekbe sorolni, és irattari tételszammal elltni.

5. Az lgyvitelhez mar nem szikséges, irattirozéasi utasitassal ellatott lgyiratokat az irattarban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

6. A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az gy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az 6nkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani dnkorményzatonként.
7. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhet6
papiralapt iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

10.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iratforgalom keretében az iratok atadésat-atvételét minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmiien

bizonyithato legyen az atadd, atvevo személye, az dtadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli Gtja pontosan kdvethetd és ellenodrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatisnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels6 tigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A

hasznalat médjai: betekintés, kélcsénzés, masolat készitése.

A helyi énkormanyzat dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatdasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért

egyarant.

Az lgyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapu dokumentumrél torténé elektronikus mésolatkészités sordan a masolatkészitd biztositja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett moédositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mdédon, papiralapon és az

elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,.Mas szervnek nem adhato 4t!”,

¢) ,,Nem méisolhat6!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utin visszakiildendd!”,

f) ,.Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdeki adatok megismerését.

11.
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18.

19.

20.

21.

22.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapecsolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megérizni, amely kizarja az utélagos moédosités
lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum [étrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatdsagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a

jogosulatlan hozzaférés, modosités, térlés vagy megsemmisités ellen.
Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operéciés rendszer és kdrnyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az dnkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjinak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napl6zasardl.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

23.

24.

25.

26.

27.

Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatékényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezelOk szémdra az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb 6ran keresztiil akadalyba titkozik.

A ,slirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és belséd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6do6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktat6konyvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 6érat meghaladja, tovabba a megkiilonbéztetett jel6lés nélkiili iratokat is, ha az iktatas

akadalyoztatasa meghaladja a 24 érat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosité jeloléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérél
és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd

szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapu iktatokényv "Megjegyzés’ rovataban.

Az iizemzavar megsziinését kdvetéen minden tligyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe at kell iktatni. Az

atvezetés tényct a két nyilvantartidsban a kélesdndsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

12.



Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

28. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahtizdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kOvetben aldirdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezéras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal
zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Gigy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/iigykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval
frni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas mdédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

I11. Fej ezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

1. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtds, valamint informatikai-
telekommunikacios eszkdz Gitjan érkezhet a hivatalhoz.

2. Az érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teendék, a kiilldemény érkezésének médja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. Utjan érkez6d kiildemények atvétele a postai szolgaltatisok ellatasar6l és mindségi
kovetelményeirdl sz616 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b. Kiilon kézbesités, személyes benydjtas, futdrszolgalat utjan érkezd kiilldemények Aatvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja.

c. Munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az
atvevd koteles a kiildeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a postabontasért felelGs
személynek, szervezeti egységnek atadokényvben dokumentéltan atadni.

d. Telefaxon kiildétt iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban postai Gton megkiildétt iratként kell
kezelni.

e. Elektronikus tton érkezett killdemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

lizemeltetni.

3. A killdemény 4tvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakori leirdsdban erre

felhatalmazott személyek jogosultak.

4. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Utjdn nyijtja be, az iratot atvevd dolgozd az atvétel
tényérol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

13.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Munkaid6n tal érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4llo, munkakori

leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény éatvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az dnkorméanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezé elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben valé atvételével és automatikus

érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a killdemény atvételét

igazol6 és az érkezés sorszamaét is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat régziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,.stirg6s” jelzésii hatosagi kiildemények
atvételi idejét 6ra, perc pontossdggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a

postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellenérizni kell:

a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,
b) akézbesité okmanyon és a killdeményen 1évé azonositd jel megegyezbségeét,
¢) aziratot tartalmazdé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat;
a) a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ligyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,
b) a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatésagat,
¢) tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett

cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartasban meghatdrozottak 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.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6

utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzd iratokrol vagy mellékletekrél a kiilldé szervet, személyt

értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyljtisa az elektronikus tdjékoztatisra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett

formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van, vagy

b) nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi
cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tértént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

14.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A kiilddt ennek tényérél értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok 4ltalanos szabalyairél sz6ld 2015. évi CCXXIL tv,, illetve az elektronikus igyintézési
szolgaltatdsok  nyuUjtaséra  felhasznalhatd  elektronikus aldirdshoz és  bélyegzéhdz  kapcsolddo
kévetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiildét - amennyiben elektronikus vélaszcime
ismert - az érkezést6l szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a

kiildemény értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

Az 4tvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények

esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a killdot a biztonsagi kockézat miatti

feldolgozas elutasitasrdl az aldbbiak szerint értesiti:

a) ha a kiildd az azonositdsahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet6ségén, az ott eléirt modon,

b) ennek hidnyaban, ha a kiildd kozolte a vélaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

c) egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban maér érkezett azonos jellegii biztonsagi kockézatot

tartalmazo beadvany vagy ismétl6dés az adott kiildotol.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott médon a jegyzd, vagy az e feladattal munkakéri leirdsukban megbizott ligyintéz6k végzik.

A bontast kdvetben a kiildeményt az érkeztetés feladatdval munkakéri lefrdsukban megbizott ligyintézok

latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

— az ,sk.” felbontasra, a képviseldk, nem képviselé bizottsdgi tagok, a kisebbségi Onkorményzatok €s
tagjaik nevére sz016 killdeményeket,

— palyazatok palyazati anyagait,

— azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak és megallapithatéan maganjellegliek.
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A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos

kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsdgat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét jegyzOkdnyvben, az iraton vagy az eléaddi iven — a keltezés pontos

megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkbzzel nem nyithatdé meg, Ggy a
kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon belil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél, és az
Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus iton t6rténé fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezhet6 kiildemény megérkezését kell

tekinteni.

Ha a felbontas alkalmdaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott

dolgozénak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas
idépontjanak megallapitisa a boriték csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus dton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer 4ltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont

az iranyado.

A kiildemények téves felbontésakor, valamint, ha késébb deril ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van,
a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbonté nevét, majd a kildeményt a felvett
jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hoz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrdl. (A felbontd a kézbesit8konyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvetel

datumanak megjel6lésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus kiilldemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzdnek az iratra vald ranyomasa, az érkeztetd
szam adéasa, a nyilvantartds sorszdmdénak rOgzitése az iraton, az érkezett killdemény kiild6jének,
érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény adathordozdjanak, kdnyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény azonositéjanak (kod, ragszdm) a kildemény fajtijanak és érkezési modjanak

nyilvantartasba vétele.
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Az érkeztetés nyilvantartdsa — figgetleniil az irat adathordozdjatdl — az iratkezeld szoftverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dden folyamatos.

Az lzemzavar esetén alkalmazando papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetdé kdényvben

torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzd altal kiilon utasitidsban

megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitdsban megéllapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az igyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt
kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapd iratoknak megfelel6en kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitdsban megéllapitott e-mail cimre érkez6
hivatalos elektronikus kiilldeményeket az tigyintézdk kételesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az iigyintézo kijeldlése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignaldsara az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban meghatirozott

személy jogosult. A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartos idétartamra a jegyz6 atruhazhatja.

Automatikus szignalds valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignaldsi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szigndlds esetében a szignaldsra jogosultak allitjaAk Ossze az egyes ligyintézok Aaltal
hasznélatos ligykordk, mas azonositok és az ligyintéz6k nevének egyméshoz rendelésével, a Hivatalnal

kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignaldsi jegyzéket évente kotelezden felill kell vizsgdlni. Az ligyintézés szervezetében

tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és médosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult
a) kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
b) kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas

idejének megjeldlésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd

adatok pontjaban uigy szerepel, ezt az eléadéi iven is rogziteni kell.
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Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkez6, illetve ott keletkezd iratokat — a kdvetkezd két pontban felsoroltak

kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
— koényveket,

— nem szigort szamadasu bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, kimend szamlakat,
-~ munkatigyi nyilvantartisokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- ko6zlonyoket, sajtotermékeket,

— lgyintézést igénylé meghivokat,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
— atananyagokat, reklam anyagokat, tajékoztatokat,

— az idvozlo lapokat,

— lgyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi killdeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirg6s” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokdnyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatdbélyegzd
lenyomatanak az iraton val6 elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitSltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhidny miatt nem lchetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az

iktatobélyegz6 hasznalata nélkiil kell az iraton feltlintetni.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijel6lt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni. A sorszdmok felhasznaladsa folyamatos, egy
iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatés esetén az iktatoszdm nem hasznalhaté fel Gjra.
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Az iktatas soran kotelez6 a sorszdmos és alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo sorszdmos
iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsé irat 6nalldé sorszamot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkez0,
keletkez6 tovabbi iratok a fészam alszamain keriilnek nyilvantartisba. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu

alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatdrozatokat. A hatérozatra érkezé

fellebbezés — mint beérkez irat —ugyancsak 1) alszdmra keriil.

Az iktatdészam felépitése:

Iktatohely azonositdja (az érintett telepiilés kezdébetije) perjel, f6szam, kétojel, alszam, per-jel, négyjegyl
évszam. Példaul:E/8-1/2018.

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatéhely azonositékat az iratkezelési feladatok kézvetlen feliigyeletét ellatd jegyz6 adja ki és tartja

nyilvan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészédmon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az {ligyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az 6nkormanyzati ASP iratkezel$ szoftverét hasznalja. Az iktatékdnyv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyv tartalmazza az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat, azok
rendelkezésre alldsa esetén:

— iktatoszam,

— 1ktatés idépontja,

— beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

— adathordozé tipusa (papir alap, elektronikus), adathordozo fajtaja,
~ kildés idépontja, modja,

— kiildd adatai (név, cim),

~ cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szam (idegen szam),

— mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),

— lgyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,

— irat targya,

— ¢lb- és utbiratok iktatészama,

— kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézés id6pontja,

—~ irattari tételszam,

irattarba helyezés

19.



Egervéri K&z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsidggal rendelkezd
ligyintéz6/igykezel6 azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével, napldzassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatasndl hibasan a rendszerbe kerilt iktatas iktatészdma nem

hasznalhaté fel jra, azt az utélagos mddositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az clektronikus iktatékényvet (adatbazist) az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen le

kell zarni.

A lezérast kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv (adatbazis) mindsitett
elekironikus alairdssal és id6bélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.

El6zményezés

Az irat iktatasa el6tt kotelezd megéllapitani, hogy van-e elézménye az iratnak. Amennyiben a kiilldeménynek
a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamaéra kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatokOnyvben az eléirat iktatészamat, az elézménynél az utdirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapu igyirat esetében az eldéadd iven jeldlni kell. EttS] kezdve a szerelt tigyirat nem 1étezik

Onalldan, a targyévi tigyirat része lesz.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az j irat eléirata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az {igy lezardsa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az
eldadoi iven és az iktatOkonyvben jeldlni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az elbzményiratnal a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovatdban az irat Oj helyének, iktatészdmanak
rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az eldzményirat

nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatoszamat az 1ij irathoz tartozoé eléadoi iven és az iktatokdnyvben
fel kell tiintetni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetéveé,

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré tigyintéz6 helyezi. A hatérid6t az eléadoi iven

¢év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.
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Tovabbitas az ligyintézdhoz

A szignalt és iktatott iratokat az atvétel igazoldsa mellett az ligyintézéhoz kell tovabbitani. Az elektronikus
dokumentum (irat) elektronikus Gton t6rténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az iratkezeld szoftver
biztositja. A papir alapu, és az elektronikus dokumentum &atadasinak-atvételnek igazoldsa az iratkezeld

szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonositérdl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
c) aziratkezelési szabdlyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Onkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az onkormanyzat hivatalos kérbélyegz6jét kell hasznalni.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairds vagy minésitett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje — figyelemmel
az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott

papiralapa és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni

A bélyegzo-nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) a bélyegzO-nyilvantartas sorszama,

b) abélyegzd lenyomata és a lenyomat széveges leirasa,

c) abélyegzd kiadasanak idépontja,
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d) a hasznalo szervezeti egység/személy megnevezése,
e) az atvevé neve, munkakére és alairasa,

f) abélyegzs visszavételének idopontja,

g) avisszavevd neve és alairasa,

h) a bélyegz6 selejtezésének idépontja,

1) a selejtezést végzd neve €s alairésa,

j) abélyegzd megsemmisitésének idépontja,

k) megsemmisitést végzOk neve, alairasa.

A bélyegz6-nyilvantartést a Jegyz6 az aldirasaval hitelesiti.

A bélyegzék rendeltetésszer(i hasznalataért a bélyegz6 6rzdje a felels. A bélyegzdkkel valod esetlegesen
felmeriilé szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztas stb.) bels6 ellendrzés keretében
kell kivizsglni, amelynek eredményérél a bélyegzé-nyilvantartét és a bélyegzd-nyilvantarté koényvet
hitelesité vezetot, valamint a jegyzot tjékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat add bélyegzo6t zarhatd szekrényben kell tartani. A bélyegzét napkdzben is

ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A t6bb személy altal hasznalt
bélyegz6t hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzotarolasi helyre kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznalatira jogosult személy tavolléte miatt a munkakori feladatainak
atadasa sziikséges és a munkakort atvevd személy a feladatok ellatdshoz szilkséges bélyegzokkel nem
rendelkezik, egyidejlileg at kell adni a bélyegzoket is.

Uj bélyegzét a jegyzd elbzetes jovahagyasa utdn, irasban lehet megrendelni. A bélyegzd nyilvantarté a
megrendelésre rdvezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a koézponti bélyegzO-nyilvantartds szerint melyik
sorszamot kaphatja. A bélyegz6 nyilvantartd az elkésziilt bélyegz6t nyilvantartisba veszi és kiadja az érintett

alkalmazott részére.

Az elhasznalodott, elavult bélyegzok selejtezését és megsemmisitését a humdanpolitikai referens
kezdeményezi, azt a jegyz6 hagyja jovad. A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzordl lenyomatot kell
késziteni és azt a megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvvel egyiitt kell megbrizni. A selejtezés tényét a
bélyegz6 nyilvantartasban is jeldlni kell.

A jegyzb a belsd ellendrzés kozremiikodésével évente legaldbb egy alkalommal ellendrzi a hitelesitési
eszk6z8k hasznalati rendjét.

Expediélas €s az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérol az tigyintézd gondoskodik.

A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni. Az iratkezel6 csak teljes

ligyiratokat vehet at.
A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
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90.

91.

92.

az onkorméanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,

a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatészamat,

a mellékletek szamaét,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet indité beadvany hivatkozasi szdmat.

Az irat elkiildése eltt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie kell,

hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az irat irattari példanyara, az el6adoi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be

kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas moédja szerint kell kezelni:

a)

b)

c)
d)

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairdssal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilén kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak megfelelden,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) elektronikus lgyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az Ugyintézés

befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letGltést.

93. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatas nélkil, de érkeztetve — az lgyirathoz kell

mellékelni.

94.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézdének, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérsl.

95. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsiagos kézbesitési szolgilaton keresztill keriil sor, abban az esetben az

tgyfél részére a killdemény kézbesitése

a)

c)

tigyfélkapun keresztilil (természetes személy esetén),

b) cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére)

térténhet meg.
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IV. Fejezet ’
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-o0k és KEUSZ-6k

1. A Hivatal &ltal alkalmazott iratkezel6 szoftver az Gnkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
— koézponti azonositasi ligyndk (a tovdbbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott {igyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— altalanos c¢lu elektronikus kérelem Grlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

— drlapbenyujtas-tamogatési szolgéltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

3. A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

4, A Hivatali Kapun a kovetkezd tipust iratok érkezhetnek:
a) Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,
b) e-Papir elektronikus iratok,
¢) egyéb elektronikus iratok.
5. A beérkezett iratok iigyélhez azonositasat a kozponti azonositési tigynk (KAU) végzi.

6. A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgéltatasokat biztositja:
a) Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
b) Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)
¢) Térold elemet tartalmazé személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

A Hivatal az énkormanyzati ASP ELUGY modulja éltal biztositott firlapok koziil a Hivatal szaméra
szlikséges Grlapokat hatalyba 1épteti. A hatalyba 1éptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott {irlaphoz az
Urlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

Az {irlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az ligyfelei részére az Onkorményzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus {igyintézési portdl — Onkorményzati Hivatali Portal —
elérhetoségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon térténd iigyintézéshez az tigyfelek részérél szikséges a Kozponti

Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas (rlapok esetén Gigy allitja be az 6nkorményzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatdsra. Ennek érdekében bedllitja az adott
tirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatékonyvet, irattari tételszamot, az ligyintéz6 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozé ligyfél nem talal beadvanyanak megfeleld trlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatdssal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatas hasznalatdhoz az tigyfelek részérdl szitkséges a Kozponti Azonositasi Ugyndkon

(KAU) keresztiili azonosités.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokoén (KAU) keresztiili azonositast kovetben az tigyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatérozott modon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy 1étrehozott alairds struktarat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellenérzott

alairast visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.

V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolddo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel$ szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként a kévetkezdé modulokkal,
szakrendszerekkel 4ll kapcsolatban:
a) Keretrendszer
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b) Adé szakrendszer

¢) Gazdalkodasi szakrendszer

d) Hagyatéki leltar szakrendszer

e) Ipar és kereskedelmi szakrendszer
f) Elektronikus iigyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznaldk, ligyintézok rogzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsoldédd szakrendszerekben a dolgozd ligyintézéknek megfelelé jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus ligyintézési Grlapok megfeleld beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalds. Az irat kézvetleniil az automatikusan
szignalt igyintézohoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfelelé jogosultsdg birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren belill. A szakrendszer és az iratkezel6 szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld

rendszer az iktatdszdmot eldéllitja és atadja.

Megfelel6 jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot

végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezel$ szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Ado szakrendszer integracid

Az Adé6 szakrendszerre vonatkozdan a kdvetkezdket kell beallitani az iratkezel$ szoftverben:
a) Szervezeti egység: az Onkormanyzat add ligyintézbinek szervezeti egysége
b) Tktatékonyv elotag: Az onkormanyzat adéligyi irataihoz kapesolodé iktatokonyv
¢) Kiadmanyozéd felhasznilé és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadminyozd joggal
rendelkezo felhasznalo
d) Alapértelmezett expedidlasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert érint6 iratok esetén a kdvetkez6 irattipusok alkalmazandok:
a) Adok moddjara behajtando koztartozasok iratai: kimutatd hatosagtol kapott megk