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’ ~ LFejezet ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Mérki Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 4352 Mérk, Hunyadi u. 45.
Iratkezelés médja: osztott iigyiratkezelés

Osztott ligyiratkezelés esetén az iktatohelyek felsoroldsa:
~Mérki Kozios Onkormsnyzati Hivatal Székhelye (4352, Mérk, Hunyadi u. 45) és a
-Mérki Kozés Onkormanyzati Hivatal Tiborszallasi Kirendeltsége (4353, Tiborszallas, Dézsa u. 17,)

[ratkezeld szoftver hozzaférési jogosulisag kezels: rendszergazda
Elektronikus aldirdsok nyilvantartdsdnak vezet6je: rendszergazda
Kildemények felbontdsara jogosult: megbizott ligyintézé

E—mailben €rkezett killdemények kezelési médja: nyomtatds utdn papirként
Szignalasi jogosultsdg: jegyzd

Kezelési utasitdsok rogzitése: az iratkezelé szoftverben és eléadoi iven

Kézponti irattirba adas idépontja: 2 év utdn

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag veédelmérdl szold 1995, évi LXVI
tdrvényben, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendeletben, valamint az énkorméanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarol
sz6l6 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési
szabdlyzatot az aldbbiakban hatarozzuk meg.




Mérki Kézos Onkormanyzati Hivatal lratkezelési Szabélyzata

L.

Torvényi, rendeleti eldirasok

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

~ a kéziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltar anyag védelmérd] szolo 1995. évi LXVI. térvény,

~ a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirs! sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendetet,

~ az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szald 2015. évi CCXXIL
térvény,

~ az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,

- az Onkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

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

- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kizlevéltdrak és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kdvetelményekrdl (a kdzlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozaséban),

- A 335/2012. (XII4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatdsok nyijtisanak és a hivatalos iratokkal

kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgéltatdk altaldnos szerzédési
feltételeird] és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kitldeményekrél,

~ a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

~ aterilletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Korméanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya

Az lratkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezs, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az {igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira, valamint a nezetiségi énkormanyzatokra, az e testiiletek 4ltal

keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmerdl szol6 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel ellatasat, irattrozasat, selejtezését és levéltirba t6rténé 4tadasat szabalyozza.

Az iratkezelesi szabdlyzatban az iratkezelés minden fdzisara meg kell hatdrozni azokat az elSirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus igyiratok egységének megérzését, kezelhetSségét,
hasznalhatosagat és megakadalyozzéak az illetéktelen hozzaférést.

6.
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10.

il.

12.

Jelen Tratkezelési Szabdlyzat kételezd mellékletét képezi az Onkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadésardl rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.)) BM rendelettel modositott 78/2012. (XIL 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakOri lefrasokban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoréket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét etlatd vezetdt.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes {igyviteli teriifetek
kezelését megvéltoztatni, moédositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar és

Korméanyhivatal egyetértésével lehet.

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

Az iratkezelés felligyelete
Az egységes és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a Hivatal jegyzdje felligyeti.

A jegyz0 kozvetlenill felels az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési
és Ggyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljdrasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos dsszhangjaért, az iratok jogszert, szakszert, €s biztonsagos megérzésére,
kezelésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz$ az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

— az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasardl,

— az elektronikus iigyintézés megvaldsitasahoz szikséges feltételek biztositasarol,

~ az iratkezelési szabilyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarodl, sziltkség szerinti modositasardl, az
illetékes kizlevéltar egyetértéseének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetéséroi,

— az iratkezelést végz0, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérd| és tovabbképzésérol.

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

— az iratkezelési segédeszkOzok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok,
adathordozdk sth. biztositasaért,

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

— az iratok szakszerl és biztonsdgos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

7.




Meérki Koz6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

13.

14,

15.

16.

— rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel8 szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoldan kell dokumentilni. A
dokumentumok tdroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabélyzat Azonositd adatok pontjdban meghatarozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairds bélyegzokrdl az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kiteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok

pontjdban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beillitast igazold dokumentumot az iratkezel szoftver atkalmazasaval ikiatni kell.

I1. FeJ,' ezgat ’ ,
AZ IRATOK IgEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatéskdrébe tartozo tigyek intézésének éttekinthetésége érdekében az azonos figyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t5bb fazisban
intézett ligyek egyes fdzisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
{igydarabnak} minGsiilnek.

A papiralapd tigyirat fizikai egyiitt kezelése az eléadoi fvben torténik. Az el6adoi ivben a kezdSirat a legalsé,

a legnagyobb alszami irat a legfelss.

Az elektronikus ligyirathoz tartozd ligyiratdarabok nyilvantartdsat Ggyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, €s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az Snkormanyzat irattari
anyagéba tartozd egyéb iratokat — még irattirba helyezésik elétt - az irattri terv alapjan kell az irattéri
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni,

Az lgyvitelhez mdr nem szlkséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott tgyiratokat az irattirban, az irattdri

tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni,
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10,

11.

12,

13.

14.

15,

16.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, ilietve az onnan kimend iratokat az azonositashoz szitkséges, és az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adaiok régzitésével, az Snkormanyzati ASP IRAT elnevezési iratkezel

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6é adatbézist, mind az abbdl kinyerheté
papiralapu iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni,

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-dtvételét minden esetben agy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az atadas iddpontja és modja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kédvethetd és ellendrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Hozzatérés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehetSleg kiildn helyiséget kell kijelslni, illetSleg a helyiséget Ggy kell kialakitani, hogy az
iratok téroldsa az egyéb tevékenységtSl (dtadas-atvétel stb.) elkiilénitetten torténjen.

A Hivatal irattdri anyaga hasznalhato bels tigyviteli célbol és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat moédjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad. A hozzaférési

Jjogosultsdgrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Gigyintézdk és ligykezeldk fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalméért

egyarant,

Az Ugyfélnek és képvisel§jének a rd vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést agy kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumentumrod] torténd elektronikus masolatkészités sordn a mdsolatkészité biztositja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairds elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékethetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizheté modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezel6 rendszerben egyardnt dokumentalni kell.

9.
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17.

18.

19.

20,

21.

22.

23.

Az iratokhoz a kiadményozd déntése alapjdn az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitasok
atkalmazhatok:

- ,.5ajat kezil felbontdsral”,

- ,.M4as szervnek nem adhato at!”,

~ ,,Nem masolhatd!”,

- Kivonat nem készitheté!”,

- Elolvasas utin visszakiiidendd!”,

~ ,Zart boritékban tdrolandé!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitisok megjelélésével),

~ valamint més, az adathordozé sajatossagatél fliggd egyéh szitkséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a k6zérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben

rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly moddon kell megOrizni, amely kizarja az utélagos médositas
lehetdsegét, a meglrzédsi kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozéjdnak és archivaldjanak egyértelmil azonosithatdsagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagdt). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
Jjogosulatian hozzaférés, médositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szofiver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operdciés rendszer és kérnyezetiik) olyan mentési
renddel €s biztonsagi mentésckkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az Gnkorményzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasit napldzni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

Keépviselotestiileti iilések jegyzOkonyveit (nyilt és zart tlések, illetve nemzetiségi Snkormanyzat testilleti
uléseinek jegyzokdnyvei) targyéy végén keménytablas kényv formaban kell bekétni.

Ugyiratok iktatasi szabélyai az elektronikus iktatérendszer izemzavara esetén

24,

Papiralapt iktatokéayvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezelSk szdmdra az iktatorendszerhez vald hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba ttkozik.

. A |slirgds”, ,azonnal”, ,soron kivil” jelSléssel ellatott - mind a bejévd, mind a kimend és belsé

iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6dé iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapy iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az
izemzavar a 4 Orat meghaladja, tovdbba a megkiilonbdztetett jelolés néllkdili iratokat is, ha az ikiatas

akadalyoztatasa meghaladja a 24 drat.

10.
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26.

27.

28.

29.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ" egyedi azonosité jelsiéssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérél
és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvintartasirél az iratkezelés
felGgyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az itratkezelési segédletekre vonatkozo

szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv "Megjegyzés’ rovatiban.

Az lzemzavar megszingsét kévetGen minden lgyiratot, az elektronikus iktatdrendszerbe at kell iktatrnd, Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélesondsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
alahtizéssal kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kOvetSen aldirassal és a szervezeti egység
kérbélyegzbiének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljn vizszintes vonallal Ie kell zami, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal
zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezdras. Az iktatokonyv lezdrdsat — gy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatokdnyvben ceruzival
irni, sorszamot Gresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad, Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal tigy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és

kézjeggvet kell igazolni.

III. F ejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyijtas, valamint informatikai-
telekornmunikacios eszkdz ttjan érkezhet a hivatathoz.

Az érkezett killdemények atvételével kapesolatos teenddk, a kilidemény érkezésének modja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. fitjdn érkezd killdemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatédsardl és mindségi
kovetelményeirdl szolo 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint térténik;

b. Kiildn kézbesités, személyes benyujtds, futdrszolgalat Utjdn érkezd kildemények 4tvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt aldirdasaval dokumentalja.

11.
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10.

11.

12.

¢. Munkaidén il érkezett kdildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizést kell adni. Az
atvevé koteles a killdeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a postabontdsért felelGs

személynek, szervezeti egységnek atadokényvben dokumentaltan dtadni.
d. Telefaxon kiildétt iratot, a jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyaban postai dton megkiildétt iratként kell

kezelni.
e. Elektronikus aton érkezett kiilldemények atvételére kézponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

lizemeltetni.

A killdemény Aatvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakdri leirdsdban erre

felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az {igyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ Utjan nyGjtia be, az iratot atvevd dolgozd az atvétel

tényérdl az iratkezel$ szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4lié, munkakéri
leirasiban erre felhatalmazott személy/szeméiyek jogosult/jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkorméanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezé elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben valé atvételével ¢és  automatikus

érkeztetésével.

Elektronikus killdemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény atvételét
igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idOpontja: rogziteni kell a kﬁldéméﬁyen. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésti hatdsagi kildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelélni. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a

postabontdsert felelSs szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel sordn ellen6rizni kell:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

- a kézbesitd okméanyon ¢s a killdeményen [év6 azonosito jel megegyezdségét,
— aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:
~ a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezbségét,

- a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,
— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozd szabalyok alapjan kdzzétett

cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres beny(jtasardl a természetes személy ligyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

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

12.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Amennyiben a felado nem éllapithatd meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott idd

utan selejtezni kell.

Sériilt kitldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
killdemény tartalméanak meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a killdd szervet, személyt
ertesitent kell. Sériilt elektronikus kildemény esetében a 335/2005. (XIL 29.) Komn. rendelet 31. §

rendelkezései szerint kell eljarni.

Ha az elektronikus irat benydjtdsa az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozd szabalyok alapjan kdzzétett
formatumban lehetséges, és a benyiijtott elektronikus irat;

- nem a kdzzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabdlyok alapjén kozzétett elérhetdségi cimre
¢s nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyijtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem szitkséges.

A kiildét ennek tényérdh értesiteni kell.

Az elektronikus téjékoztatdsra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok 4ltalanos szabalyairdl szolé 2015, évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus Ugyintézési
szolgdltatésok  nyuljtdséra felhasznilhaté elektronikus aldirdshoz és  bélyegzéhidz kapcsolédd
kovetelményekrél rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. 1. értelmezései az irdnyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezel§ programokkal nem nyithatd meg, tigy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezést6l szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus titon értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérd! és az altala hasznalt és elvart formatumokrol,

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a Hivatal

szdmitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kdvetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények
esctében a fogadd szerv a tovébbi feldolgozdst megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockézat miatti

feldolgozas elutasitdsrdl az aldbbiak szerint értesiti:
— ha a killd§ az azonositaséhoz szitkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott

elektronikus elérhetségén, az ott eldirt modon,
~ ennek hianyéban, ha a kildé kdzolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy elektronikus

Ievélben,
- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegi biztonsagi kockézatot

tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kildétél.

13.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A kiildemények felbontdsa

A Hivatalhoz eérkezett kiildemények felbontésat az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontjdban
meghatarozott médon a jegyz6, vagy az e feladattal munkakéri lefrasukban megbizott ligyintézék végzik,

A bontast kévetden a killdeményt az érkeztetés feladatdval munkakéri leirasukban megbizott tigyintéz8k

latjak el érkeztets-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

- az ,sk” felbontisra, a képviseldk, nem képvisel§ bizottsdgi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

~ azokat, amelyek egyébként névre szoléak és megétlapithatéan magénj ellegiiek.

A fetbontas nélkiil tvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A killdemény felbontésakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmertild problémak tényét jegyzékonyvben, az iraton vagy az elSadéi iven — a keltezés pontos

megjeldlésével - rigziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allé eszkdzzel nem nyithaté meg, gy a
kiildGt az érkezéstd] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az
onkormadnyzat altal hasznalt elektronikus tton térténd fogadas szabalyairdl.

llyen esetben az érkezés idSpontjanak az Snkormanyzat 4ltal is értelmezheté kiildemény megérkezését kel}

tekinteni.

Ha a felbontds alkaiméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
Osszeget, illetSleg a killdemény értékét kdteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan
feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkévetkezmény flizédik vagy fizédhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapi irat esetében a benytjtas
idSpontjanak megillapitasa a boriték csatolasaval is biztosithaté. Elektronikus tton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer ital automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont

az iranyado.

14,
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29. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a killdeményben mindésitett irat van,

30.

31.

32.

33

34,

36.

37.

8.

39.

a boritékot Wjbdl le kell ragasztani, r4 kell vezetni a felbonté nevét, majd a killdeményt a felvett
jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrdl. (A felbonté a kézbesitékdnyvben az atvétel és a feltbontds tényét kételes rogziteni az atvétel

datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapti és elektronikus killdemény atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény sorszamdnak, kiildéjének,
az érkeztetés datumanak és kbnyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositéjanak (kiiléndsen

kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.
Papir alapt érkeztetés esetén az érkeztet§ szdmot és a érkeztetés datumat ra kell vezetni a beérkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvintartdsa — fliggetleniil az irat adathordozdjaté] — az iratkezeld szoftverben térténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandé papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd kényvben
torténik.
Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzé altal kiilén utasitdsban

megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kézponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal killén utasit4sban megéllapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus killdeményeket az igyintézé kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt
kdvetOen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelen kezelik.

A nem a kézponti e-mail cimre és/vagy a jegyzd altal kiilén utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintéz8k kitelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az Ugyintézo kijeldlése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignaldsdra az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatirozott
szemeély. A szignalasi jogosultsigot dtmeneti vagy tartés idétartamra a jegyzd atruhazhatja.

Automatikus szignalas valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignilasi jegyzékek allnak

rendelkezésre.
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Az automatikus szignlds esetében a szigndldsra jogosultak llitjak Ossze az egyes ligyintézdk altal
hasznalatos {igykdrSk, mds azonositok és az ligyintézék nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szigndldsi jegyzéket évente kotelezen feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignéldsra jogosultsdggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbirlhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
— kijeloli az Ggyintézt (szervezeti egységet, vagy személyt),
— kozli az elintézéssel, kiadminyozassal kapcsolatos esetleges kiildn utasitdsait, melyeket a szignalas

idejének megjelSlésével eléaddi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az lggyel és az {igyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben régziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito

adatok pontjaban tgy szerepel, ezt az el8adoi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkorményzathoz érkezé, illetve oft keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
- konyveket,

~ nem szigort szdmadésu bizonylatokat,

~ bemutatdsra vagy jovédhagyés céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszimla-kivonatokat, kimené szamiakat,
~ munkatigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapesolatos nyiivantartasokat,

- kdzlonyoket, sajtétermékeket,

~ lgyintézést igényld meghivokat,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

— Iratkezelési szabalyzatban meghatérozott elektronikus killdeményeket.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
- tananyagokat, rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
- ugyintézést nem igényl meghivékat.
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Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetdé munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a

hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésl iratokat.
Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kévetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvétell iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezm kell,

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatobélyegzd
lenyomaténak az iraton vald ethelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitltésével térténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az
iktatdbélyegzd haszndlata nélkill kell az iraton feltiintetni,

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az tigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szdmon, iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben l-gyes sorszémmal — szdmkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret egyes

sorszamaval — kell kezdeni,

A sorszamok felhasznédlasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathatd, Téves iktatds esetén az

iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatds soran kotelez§ a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo sorszamos
iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6nélld sorszdmot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkezd,
keletkez6 tovabbi iratok a f@szam alszamain keriilnek nyilvantartdsba. Egy fészamhoz korlatlan szama

alszam tartozhat.

Gj alszamra kell iktatni - mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsagi hatdrozatokat. A hatarozatra érkezé
fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak U alszamra keriil.

Az iktatdszam felépitése:
Iktatdhely vagy iktatokdnyv azonositdja, perjel, foszam, kétdjel, alszam, per-jel, négyjegyll évszam, utdtag.

Az ildatdszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezeiési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellaté jegyz§ adja ki és tartja

nyilvan.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f&szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatékonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tgyirathoz tartozd
iratokat az iktatdsi f8szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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[ktatokdnyv

Hivatal iktatds céljara az Onkormdanyzati ASP iratkezeld szoftverét haszndlja. Az iktatdkbnyv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszert iktatds esetén a kozponti iktatdkényv meliett a jegyzd irdsbeli utasitdsara egyes
szervezeti lgykorkhdz vagy szervezeti egységekhez kapcsoldddan 6nallé iktatékdnyvek nyithatdk. Az
iktatdkdnyvek megnevezését és azonositdjat kilidn jegyz8i utasitas tartalmazza.

Az iktatdkdnyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatdkényvben nyilvantartott tratokra vonatkozd
adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

~ iktatészam,

~ iktatds idSpontja,

- beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

— adathordozé tipusa (papir alapd, elektronikus), adathordozé fajtéja,
- kiildés idépontja, modja,

- Kiildé adatai (név, ¢im),

— cimgett adatai (név, cim)},

— hivatkozasi szdm (idegen szam),

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

— lgyintézé neve és a szervezetl egység megnevezése,

- irat tdrgya,

~ ¢lé- és utdiratok iktatdszama,

— kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, modja és elintézés idGpontja,

~ lrattar tételszam,

- irattarba helyezés.

Az iratkezelé szoftverben a modositasokat, tartalmuk megbrzésével, a jogosultsiggal rendelkezd
Ugyintézi/ligykezeld azonositdjaval és a javits idejének megjeldlésével, naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetéleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas iktatészama nem
hasznalhaté fel Qyjra, azt az utdlagos médositas szabalyainak megfelelden hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatékonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjén, az utolso irat iktatdsa utan hitelesen le

kell zarmni.

A lezarast kGvetden gépi adathordozdra el kell késziteni az elektronikus iktatdékdnyv (adatbazis) mindsitett
elektronikus alairassal és idébélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtaini és azt kell

hitelesiteni.
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El6zményezés

Az irat iktatdsa el6tt kételezé megallapitani, hogy van-e elézménye az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az eldzmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdészamat, az elézménynél az utdirat iktatdszamat,
A szerelést papir alapt Ggyirat esetében az eléado {ven jeldini kell. Ettél kezdve a szerelt ligyirat nem létezik

Onélldan, a tArgyévi ligyirat része lesz.

Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak ismerete
a szignaldshoz, valamint az ligy elin{ézéséhez sziikséges, a két iratot csatolmi kell. Az ligy lezérdsa utén a
csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az
el6addi iven és az iktatokdnyvben jeléini kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az elézményiratnal a jelélés az iktatokdnyv megfelelé rovatdban az irat Oj helyének, iktatdszdmanak

rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utébb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az elézményirat
nem szerelhetd, akkor annak hollétér és iktatoszamat az 4 irathoz tartozd eldadéi iven és az iktatokdnyvben

fel kell tiintetni.

Az irat hatdridé — nyilvantartasba helyezése

Hatéarid§-nyilvantartasba keli helyeznt azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utin valik lehetévé.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az igyben érdemben eljars tigyintézé helyezi. A hatdrid6t az eldadoi fven

év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyinté¢z6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az ligyintézéhoz kell tovébbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus dton térténd tovabbitdsat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az dtadds-dtvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadményozas (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
19.
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—  a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint

— az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapl kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az dnkormanyzat hivatalos kérbélyegzijét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatban meghatérozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

~ azt az illetékes kiadményozd sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel fefhatalmazott személy azt alairaséval igazolja, valamint

~ a kiadmdnyozo, 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 biztonsdgt elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus aldirdssal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézéje ~ figyelemmel
az iratok masolasdra, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapt: és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elkészitésérdl az ligyintézd gondoskodik.

A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztdzatokkal egylitt az iratkezeldnek kell atadni. Az iratkezeld csak teljes

lgyiratokat vehet at,
A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az dnkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintézé nevét,

- a kiadményozo6 nevét, beosztasat,
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— az irat targyat,

— az irat iktatészamadt,

—~ a mellékletek szamat,

~ acimezett nevét, azonositd adatait,

- az ligyet inditd beadvany hivatkozdsi szamat.

Az irat elkuldése elétt az iratkezel6nek — ha nem zért boritékban kapta a kitideményeket — ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-¢.

Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi ivre és a nyilvantart6 kényviek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovibbitds mddja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idSpont, és az 4tvétel aldirassal térténé igazoldsa a
kiadmaény irattari példanyan,

~ postai feladds esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazésaval,

- ktilon kézbesit6, futdrszolgilat igénybevétele esetén a szerz8désben régzitett szabalyoknak megfelelden,

~ elektronikus tton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasival,

~ elektronikus lgyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatia a cimzettet az ligyintézés
befejezésérdl, a letditési lehetSségekrdl, és hitelesen napldzza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az {gyirathoz kell

mellékelni.

Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyitt vissza kell adni az iigyintézének, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezeldsérdl.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
tigyfél részére a killdemény kézbesitése

~ lgyfélkapun keresztill (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg,
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IV. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYALI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az énkormanyzati ASP részeként az iratkezelés sordn alabbi

szolgéltatasokat alkalmazza:

kézponti azonositasi iigyndk (a tovabbiakban: KADN:

azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgéltatas (a tovabbiakban: AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

dsszerendelési nyilvantartas szolgaltatds (a tovabbiakban: ONY);

rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

altalanos célu elektronikus kérelem (irfap szolgaltatds (a tovabbiakban: e-Papir);
trlapbenytjtds-tdmogatasi szolgaltatds (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairél szols 2015. évi
CCXXIL tOrvénynek, valamint az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairél szolo 451/2016. (XIL 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizér6lag a Hivatal Hivatali Kapujn keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kévetkez tipusti iratok érkezhetnek:

— Ounkorményzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

- egyéb elektronikus iratok,

A begrkezett iratok ligyfél azonositasat a kdzponti azonositasi iigyndk (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja:

- Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

- Részleges Kédu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Térolé elemet tartalmazo személyazonosito igazolvany (E-szig.-azonosités).
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Onkormanyzati Hivatali Portél

A Hivatal az dnkorményzati ASP ELUGY modulja altal biztositott {rlapok kéziil a Hivatal széméra
szlikséges (rlapokat hatélyba lépteti. A hatdlyba léptetés soran a Hivatal hozzérendeli az adott tirlaphoz az
{rlap fogadasit végzd Hivatali Kaput.

Az firlap hatalyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az figyfelei részére az Onkorméanyzati Hivatali Portdlon.
A Hivatal honlapjén feltiinteti az elektronikus {igyintézési portdl ~ Onkorményzati Hivatali Portal -
elérhetdségét: hitps://ohp-20.asp.leov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon térténd ligyintézéshez az lgyfelek részérd! sziikséges a Kodzponti
Azonositasi Ugynokén (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas Grlapok esetén gy 4llitja be az dnkorméanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatisra. Ennek érdekében bedllitia az adott
lirlaphoz tartozd Hivatali Kaput, iktatokényvet, irattari tételszamot, az {igyintézé személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szandékozo {igyfél nem talal beadvanyanak megfeleld (rlapot az
Onkorményzati Hivatali Portdlon, az e-Papir szolgaltatassat tudja ligyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds haszndlatdhoz az lgyfelek részérdl szitkséges a KSzponti Azonositasi Ugyndkdn
(KAX) keresztitli azonositas.

Elektronikus iratok kiadméanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztili azonositast kévetSen az iigyfél Rendelkezési
Nyilvantartds (RNY) altal meghatarozott médon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatis (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositésa és hitelesitése utdn létrehozza az alafrast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott aldiras struktirat
kiegésziti a szitkséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott

alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.
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V. Fejezet ’
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezel8 szoftverhez kapcsolodé integrélt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezelé szoftver az Snkormanyzati ASP részeként a kdvetkezd modulokkal,

szakrendszerekkel ll kapcsolatban:

- Keretrendszer

- Adé szakrendszer

~ Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltdr szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus Gigyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriils felhasznalok, tgvintézdk rogzitése
(felvitel, zdrolas, modosités, beallitds). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult,

A Kkapesolodd szakrendszerekben a dolgozéd ilgyintézdknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikddés biztositdsa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztritor jogosuit.

Az elektronikus lgyintézési tirlapok megfelel§ beéliitdsa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkez8 iratnal
automatikusan térténik meg az érkeztetés, bontas, iktatds és szignalds. Az irat kdzvetlenill az automatikusan
szignalt Ugyintézéhoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaléi iktatdszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren belill. A szakrendszer és az iratkezel§ szoftver kdzott kialakitott interfész révén az iratkezeld

rendszer az iktatdészamot elGallitja és atadja.
Megfeleld jogosultsdg birtokaban az egyes szakrendszer fethasznaldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot

végezhetnek az adott szakrendszeren beliil,
Az iratkezel szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertSl automatikusan atveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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Adé szakrendszer integracid

8. Az Adé szakrendszerre vonatkozoan a kdvetkezdket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben;

Szervezeti egység: az Onkormanyzat ado ligyintézdinek szervezeti egysége

Iktatokonyv eldtag: Az dnkormanyzat adotigyi irataihoz kapesolddé iktatokényv

Kiadmanyozé felhaszndlo és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadméanyozé joggal
rendelkezé felhaszndlo

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ad6 szakrendszert érint6 iratok esetén a kdvetkezo irattipusok alkalmazandék:

Adodk modjara behajtandd kdztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtdl kapott megkeresés

Bejelentés desztillaléberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adordl

Bevallas az el6allitott magdnfdzott parlat utdn: bevatlas jovedéki adorol

Egyéb Adoligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

Fizetesi kdnnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmitadd: bevallas, BM adatszolgéltatas

Gépjarmiladd — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatés

Helyi ipartizési ado: bevallds (pl.: alapfeladés, kijavitas, dnellendrzés, addhatosagi ellendrzés), adoelbleg
modositasi kérelem

Helyi iparlizési adoeldleg kiegészités: bevallas

I[degenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, addhatdsagi ellenérzés)

Ideiglenes jellegil ipartizési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, énellenérzés, adohatosagi ellendrzés)
Kdényvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok adéiigyben

Maganszemély kommundlis addja: bevallas (pl: alapfeladas, kijavitds, Onellendrzés, addhatdsagi
ellendrzés)

Nem tavhés ellétas sordn kibocsatott CO2 utdni dij: bevallds (pl.: alapfeladds, kijavitas, dnellendrzés,
adohatodsagi ellenérzés)

Nyilatkozat feldelgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adoiigy — koztes iratok: tilfizetés dtvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, nellenérzés, addhatdsagi ellendrzés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellendrzés, adéhatdsagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallds (pl.: i, kijavitds, 6nellenérzés, adohatdsagi ellendrzés)

Terméfold berbeadasbol szdrmazo jovedelem addja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, onellendrzés,
adohatdsagi ellendrzés)

Villalkozék kommunélis adéja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitds, Gnellenérzés, adéhatdsagi ellenérzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, dnellendrzés, addhatdsagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: \ij, kijavitss, énellendrzés, adohatésagi ellendrzés)

10, Az Ado6 szakrendszerbdl témeges iktatdszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

Gépjarmitad6 automatikus hatrozat készités (bejév6 és kimend irat iktatdsa egyarant)
Evvaltas — nyité kivetések (kimend iratok tdmeges iktatdszamkérése)

Kivetés djraszamolishoz tartozo automatikus hatarozatok

Dokumentumtirbol csoportos miiveletként

25,




Mérki Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

11.

12.

13.

14,

15.

16,

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két {igyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:
— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak 4dtemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

Fizetési felszolitds (egyenlegkdzid) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracid

A Keretrendszerben felvett és jogositott fethasznéldt az IRAT rendszerben a szinkronizdlni sziikséges, A

szinkronizaldst és jogosulisdg bedlitast az IRAT rendszerl adminisztrator végezheti el.
Az iktatdszam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivdlasztdsa.

Valaszthato irattipus: hagyatek - (iform),

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az iPARKER rendszer valamennyi modulidban van IRAT integrdcios kapcsolat:

Telephely nyilvantartd modul
Mukddési engedély nyilvantarté modul
Rendezvény nyilvantartd modul

Vésdr -~ Piac nyilvantartd modul
Szallashely nyilvantartd modul

A két szakrendszer migracids pontjak:

partnerkapcsolat (hittérben dsszekapesolddik, a régzitett lizemeltetd adatainak mddositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

iktatdészam/alszam sztorndzasa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztdsa, Valaszthato

irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - iiziet (iform)
Iparker - rendezvény (iform)
Iparker - piac (iform)
Iparker - széllas (iform)
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Elektronikus ligyintézés integraciod

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integrécids kapcsolata az el826 fejezet szerint alkalmazands.

1.

2.

[}

4,

VI Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattirozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az iigyintézo:

— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljestiltek-e,

— az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari téteiszamot, illet6leg a nyilvéntartdsba vétel soran adott irattari
tételszamot jévahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartd kdnyvében (munkakdnyv, ataddkényv
sth.) régziti (papiralapi irat esetén ravezeti az iratra is),

~ a feleslegessé valt munkapéldanyokat és madsolatokat az iigyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
melldzésével, az eme vonatkozd, killdn szabilyzatban megfogalmazott szabalyok betartdsaval

megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelé kételes ellenérizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az {igyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitdsarol,

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapd, mas adathordozén térolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrél el kell tavolitani az dsszeftizéslikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl készilt iratkapesold, zsineg,

mtlanyag boritd stb.

A Hivatalnal kijeldlhet6 papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljdnak, ha szdraz, portd] és mas
szennyez6déstol tisztan tarthatd, megfelelden megviltdgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése
a legbiztosabban elkeriiihetd, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kivill timadt tlztdl és erdszakos
behatolastol védett.

27.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - feliiteti festckkel ellatott fémbdl
készitlt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés kialakitasakor a tiiz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasira az iigyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portdl valo védelmeét
és az allvanyokon t0rténd szakszer( elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkdzdket kell hasznalni. Erre a
célra az 6nkormanyzat specialis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapl iratok tarolasdt az adathordozd 1dGtalidsagdt biztosité paramétercknek megfelelden
kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az énkormdnyzatnal a taroldsbol adddhat6 adatvesztés elétt
gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informaciok hiteles masolasardl, konvertalasardl, atjatszasardl.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal dtmeneti és kizponti irattarakat miikddtet.
Atmeneti irattdrba helyezhetSk az elintézett, és a hataridSbe helyezett igyiratok.

Az atmeneti irattarbol az {igyiratokat az Iratkezelési Szabélyzat Azonositd adatok pontjidban meghatarozott

évet kdvetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kézponti irattir a lezart évfolyamu {igyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve, irattérold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejaratdig vagy

levéltarba adasdig biztositani kell.

A kézponti irattérba helyezés modjat az adathordozd hatdrozza meg:

- apapiralapl iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

~ az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabélyainak megfeleloen,

— az archivélt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozédra — a
kézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett méasolatot kell késziteni,

-~ vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetSnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld modszerrel
kell irattérozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az Ggyviteli rendszer &ltal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrél késziilt papiralapt hiteles masolatot kell ethelyezni (tovabbi intézkedésig).




