1/2017. szamu

Jegyz0i Szabalyzat

A BQCSAI KOZO0S
ONKORMANYZATI HIVATAL

IRATKEZELESI RENDJEROL

Hatalyos: 2018. januar 1-t6l



A Bocsai Kozis Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének
) 1/2017. utasitdsa
a Bocsai kozos Onkormanyzati Hivatal egységes iratkezelési szabalyzataroél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVL térvény
10.§. (3) bekezdésében, valamint a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23.§. (4) bekezdés ¢)
pontjaban meghatarozott hatiskérdmben eljarva, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével a kovet-
kezd utasitast adom ki.
1.8.

A Boécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Egységes iratkezelési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat)
az utasitas mellékletében foglaltak szerint hatiroztam meg.

2.§.
Az utasitis személyi hatilya a Bocsai Ko6zo6s Onkorményzati Hivatal (Tovabbiakban: KOH) személyi
alloményara (tovabbiakban: foglalkoztatott) terjed ki.

3.8.
Az utasitas targyi hatalya kiterjed a KOH beérkezd és az ott keletkezett papir alapil és elektronikus koz-
jratok (tovabbiakban: irat) kezelésére.
4.8.
A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell a Szabaly-
zatot alkalmazni.
) 5.8.
A KOH gazdalkodasi tevékenysége sorén keletkezé szamviteli bizonylatok vonatkozasaban a Szabaly-
zatot a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvényben foglaltak szerint a pénziigyi bizonylatokat iratként
nem kell nyilvantartasba venni.
6.8.
A Szabélyzatot sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.

7.8.
(1) Az utasitds 2018. janu4r 1. napon 1ép hatilyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1€vo és a
KOH irattaraban kezelt iigyekre is alkalmazni kell.

(2) Hatalyat veszti Bocsai Kozos Onkorméanyzati Hivatal iratkezelésének szabalyair6l sz6l6 1/2015.
jegyz6i utasitas.

Mayer Ferenc
jegyzd

Mayer Ferenc
jegyzi

Kihirdetve: 2017. november 22



Melléklet az 1/2017. szam jegyzoi utasitdshoz

a Bocsai Kozos (")nkorma’myzati Hivatal iratkezelési tevékenységének egyes szabdlyairél

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bocsai Kozés Onkorményzati Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat) a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.) 10.§.-anak (1) bekezdése ¢) pontjanak, a kdzfeladatot ellatd szer-
vek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 3352005, (XIL.29.) Korm. rendeket (tovabbiak-
ban: Keir.) és a Bécsai K6zés Onkormanyzati Hivatal Bocsai és Tazlari Kirendeltség (tovdbbiakban:
Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltir Bacs-
Kiskun Megyei Levéltar igazgatoja és a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal vezetdjének egyetérté-
sével késziilt. ‘

Az Iratkezelési Szabdilyzat hatilya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatalban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi kdztisztvisel6jére.

2. Azlratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
- amindsitett adatok védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény,
- A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjé-
10l 52616 90/2010 (111.26.) Korm. rendelet,
- a mindsitett adat elektronikus biztonsagainak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és
hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairél sz616 161/2010. (V.6.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

3. Az Iratkezelési Szabélyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetd, ellendrizhetd Utjat a Hivatal-
ban a beérkezéstdl/keletkezéstd! az irattarozasig, az iratok biztonsagos Srzésének modjat, rendsze-
rezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatésat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd at-
adasat.

4. Az egységes irattari terv az iratkezelési szabalyzat kitelezd mellékletét képezi.
Az iratkezelés szervezete
5. A Koézds Hivatalt létrehozé6 Onkorméanyzatok a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
hatdrozzak meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiggo te-

vékenységekre vonatkozé feladat- és hataskdroket, és kijelélik az iratkezelés feliigyeletét ellato fe-
leldst.



6. Az iratkezelésben részt vevo személyek:
a) Jegyzo;
b) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségének iratkezelési igyintézoi.
c) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségének tigyintézoi.

7. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

8. Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, tanusitvannyal rendelkezd iratkezelé-
si szoftver alkalmazasaval torténik. (E-iktat)

9. Az iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egységek:

a) Bocsa Kozség iratait illetSen a Hivatal Székhelye (6235 Bocsa, Rékéczi Ferenc u. 27.)
b) Tazlar Kozség iratait illetden a Hivatal Tazlari Kirendeltsége (6236 Tazlar, Templom koz 2.)

Az iratkezelés feliigyelete, feladatok, hataskérok

10. Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatal jegyz6je latja el. A jegyzot tartos tavolléte esetén az igykeze-
16 helyettesiti.

11. A jegyzd felelds:

a.) az egyedi Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, annak évente tortétné feliilvizsgalataert,
annak Levéltari és Kormanyhivatali jovahagyasaért, irattari terv évenkénti feliilvizsgalataért

b.) az iratkezelésben résztvevdk feladatainak meghatdrozasaért, az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaért, rendszeres ellendrzéséért, a szabdlytalansigok megsziintetéséért

c.) aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

d.) az iratkezelést végz6 ligyintéz6 szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e.) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdganak, az egyedi azonositok, he-
lyettesitési jogok, kiilss- és belsé név- és cimtarak naprakészen tartdsaért, az iizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelmények betartisaért, az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, tech-
nikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért

f) az irattarakra vonatkoz6 jogszabalyban megfogalmazott kritériumainak megvalositasaért,

g) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséert,

h) egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokért,

1) irattari terv évenkénti feliilvizsgélataért,

12. A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositisa érdekében a kozfeladatot ellatd szerv
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az Iratkezelési Szabalyzat alapjan — a Bacs-Kiskun
Megyei Levéltar ellenérzi. Ellendrzési feladatdnak ellatasa soran

a) az iratkezelBi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével - az iratkezelési nyilvéantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenysé-
get folyamatiban vizsgilhatja, jogosult az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellen-
Orzéséhez szakértd bevonasara;
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b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalha-
t6 allapotban torténdé megbrzését siilyosan veszélyeztetd hibakat és hidnyossagokat jegyz6-
konyvbe foglalja, megsziintetésitkre vonatkozo hatéridét allapit meg.

13. Az egységes és szabalyszeri ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyzs feliigyeli. A Jegyzd tartés tavol-
léte csetén a Hivatal SZMSZ-ében meghatdrozott helyettesitési szabalyok szerint torténik az irat-
kezelés feligyelete.

14. A jegyz0 az irattarat, iratokat érinté katasztrofa esetén koteles értesiteni a Bics-Kiskun Megyei
Levéltarat, ahol szaktanacsot adnak az iratmentési eljarasra.

A jegyz0 sajét hataskrben nem donthet a kényszerselejtezésrl.

15. A jegyz6 tovabbi feladata Bocsa Székhely és Tazlar Kirendeltség vonatkozasaban:
a) a Szabalyzat betartasa és betartatisa a munkatarsakkal,
b) uigyiratok irattdrba, hatarid6-nyilvantartasba helyezésének engedélyezése, ellendrzése iratke-
zelési szempontbdl,
¢) védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,
d) kilépd (jogviszony megsziinés) munkatérs elszdmoltatasa iigyirataival,
e) az iratokhoz torténd hozzaférés és a munkahelyen kiviili tanulményozas a I1.10. és I1.11. pon-
tok szerinti engedélyezése.

16. Az ligyintézdk feladata

a) tevékenységiiket az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

b) védjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozz4férés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

c) egy¢€b ligykezel6i utasitdsok megaddsa,

d) az iratok szakszerii kezelése és megfeleld tarolasa,

e) tértivevények iigyirathoz torténd szerelése,

f) dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérdl,

g) a kiadmanyozott, elintézett iigyirat eléadoi ivén az intézkedés datumat, valamint a hatoséagi sta-
tisztikén feltiintetett adatokat rogziteni kell.

17. Az iratkezelési feladatot ellatd iigyintézdk feladata:

a) tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan és azt betartva végezzék,

b) védjék az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitis, nyilvanossagra
hozatal, térlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

¢) mas szervtdl, illetve személyt6] érkezett kiildemény(ek) atvétele, nyilvantartasa (érkeztetés, ikta-
tas) tovabbitasa, postazdsa, irattdrozasa, 6rzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése

d) az irat kiadésa és visszavétele

e) bélyegzok, pecsétlenyomok (segédeszkdzok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése (a cimert és a
bankszamlaszamot tartalmazé bélyegz8k kivételével). A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbél
mindenkor megéllapithaté legyen a bélyegzé, pecsétnyomé hasznéléja, kezelje.

f.) a 3 honapon til ligyintéz8nél 1év4 irat nyilvantartasa és err6l a kdzvetlen vezetd tajékoztatasa.



18.

19.

Jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre sz6léan kell dokumentilni. A doku-
mentumok tarolasa és kezelése a jegyzo feladata.

A jogosultsigok beallitasa, illetve modositasa a jegyz6i engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.

A jegyz0 a felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelOk jo-
gosultsdganak) kialakitasaért és milkodéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfelel6 doku-
mentalasaért.

Az elektronikus iktatorendszer hasznalatdhoz kapcsolodd jogosultsagi rendszer két teriilete a funk-
ciondlis és a hozzaférési jogosultsag

A/ Funkcionilis jogosultsag: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhet-
nek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkeidk:
Erkezteté: a killdemény kiildjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektro-
nikus ton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat
régziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megte-
kintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.
Szignalé: az ligyben eljard illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelSlése, az
ligyintézési hataridé és a feladat meghatérozasa az érkeztetési vagy iktatasi képernyén személye-
sen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végzd: az irat nyilvéantartisba vétele, iktatészammal valo ellatdsa azokban az iktatokony-
vekben, melyek hasznalatira a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi
szintje feljogositja. Aziratot tovabbithatja, az tigyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyira-
tot lezarhat, irattrba tehet, az Gigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Ugyintézé a funkciok barmelyike iigyintézdre telepitheto.
Irattiros: lezart tigyiratot atvehet irattirba, médosithatja az irattarban 1évo irat fizikai helyének
adatait, irattirban 1évé iigyiratot kezelhet, kélcsondzhet, kolesonzésbdl visszavehet, irattari jegyzé-
keket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rdgzitheti
az {igyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari Atadasat.
Lekérdezé: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének megfeleld iktato-
kdnyvekbe. Sem a kiildemények, sem az iigyiratok, sem az iratpéldinyok csatolmanyainak megte-
kintésére nincs joga.
Rendszergazda; a szamitogépes iktatdrendszer mitkodtetése, a szervezet informatikai egységének,
vagy az 6nalléan miikddo rendszergazda feladata, ennek keretében:

biztositja a technikai infrastruktira folyamatos mitk6doképességét,

elharitja a program hiba(ka)t,

karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat: partner-adatokat, kapcsolatokat, hivatkoza-

sokat, felhasznalokat, helyettesitéseket

karbantartja a kodtarakat,

karbantartja a rendszerparamétereket,
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az Osszes iratkezelési funkcié (iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti egységhez rendelése,
irattari tételszdmok karbantartdsa, partnerallomény konszolidalsa (azonos partnerek 6sszevona-
sa)stb) karbantartasi jogaval rendelkezik
elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi), archivalasokat (éves),
tarolja a mentések adathordozoéit (napi: az iktatasi napot megel6zd 3. napig, havi: 3 hénapig,
éves anyagok archivaldsa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig). Ha a
mentés CD-ROM-ra torténik, Ugy célszerii arr6l mésolatot is késziteni és évente minimum egy
alkalommal — az adatbiztonsig érdekében — ellenérizni az olvashatosagot,
bedllitja a belépési jelszavak meghatirozott id6kozonkénti (két havonta) automatikus megujitta-
tasat, megvaltoztatisat.

B/ Hozzaférési jogosultsag: meghatirozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt helye sze-

rint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkdrokkel. (A meghatarozott funkciékat mely szer-
vezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

1.

teljes szerv: a szerven beliil minden iktatokdnyv és iigyirat (a tovabbiakban: elem) tekintetében
hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetleniil annak felel8sétsl.

sajat és aldrendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek feleldse a sajat szerve-
ze3te, annak dolgozdi, az alarendelt szervezeti egységek, és azok dolgozéi. Nem kezelheti azo-
kat azelemeket, melyek feleldse az 8 szervezetiegységének folérendeltje, vagy mellérendeltje.
sajat szervezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek felelSse sajat szervezeti egysége
vagy annak dolgozéja

sajat maga: kezelheti az 6sszes olyan objektumot, melynek felelése személyesen 6.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé iigyek intézésének attekinthet8sége érdekében az azonos

ligyre — egy adott tirgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t5bb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyirat-
darabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapi tigyirat fizikai egyiittkezelésc az el6adéi fvben torténik. Az eldadéi fvben a kezdSirat

a legalso, a legnagyobb alszam irat a legfelss.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat —
még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, irattari tételszammal
ellatni,
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4. Az iigyvitelhez mar nem szitkséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott iigyiratokat a Hivatal Székhe-
lyén és Hivatal Kirendeltségén 1évé irattirban, az irattéri tételszim szerinti rendszerben kell elhe-

lyezni.

5. Az elektronikus {igyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép segitségevel az
elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentilisa

6. Az iratokat a 7) pontban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani, iktatni.
7. Az iktatokonyv az alabbiakat tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
3)
k)
1)

iktatoszam

iktatas idGpontja

beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja
adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
kiildés id6pontja, maédja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szama, tipusa (papir alapi, elektronikus),
iigyintézd neve és a szervezeti egység megnevezeése,
irat targya,

eld- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n)
0)
)]

intézés hatirideje, médja és elintézés id6épontja,
irattari tételszam,
irattarba helyezés.

8. Az iraton és az el6adéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositasat lehetévé tevd egyedi
azonositd adatat.

9. Az iktatast oly médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

10. Az iratforgalom keretében az atadés-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyér-
telmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta it az iratot.

11. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés fo-
lyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok hollete
pedig naprakészen megallapithato legyen.

12. Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek (Székhely vagy Kirendeltség) is at kell adni tajé-
koztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-tvételt az atado-
kényvben alairassal kell igazolni.



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

13. Az iktatasra kijelolt helyiség a Hivatal igazgatasi irodaja.

14. A Hivatal irattéri anyaga hasznalhat6 belsé iigyvitel céljabol és kiilsé szerv, személy megkeresésé-
re. A hasznalat médja: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

15. A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van. A hozzaférési Jogosultsdgokrol naprakész nyilvantartast
kell vezetni.

16. Az irat munkahelyen kiviili tanulményoz4sardl a jegyzd irdsban rendelkezik. Ennek keretében —
figyelemmel az irat védelmének kivetelményeire — kell meghatarozni:
a) a munkahelyr6l kivihetd iratok korét,
b) a kivitel engedélyezésének modjat,
c) az irat munkahelyen kiviili tanulményozésanak idétartamat,
d) az irat visszahozataldnak id6pontjat.

17. Aztgyintézok és iigykezeld fegyelmi feleldsséggel tartozik a rajuk bizott iratokért.

18. Az iigyfélnek és képviselSjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sérilljenek. Ennek rendjét a jegyzd az
iranyadé és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatirozza meg.

19. A kdlesdnzés - az adatvédelemre vonatkoz6 eldirdsokra figyelemmel - méasolattal is teljesithetd.

20. A papiralapli dokumentumrd! térténd elektronikus mésolatkészités sordn a masolatkészits biztositja
a papiralap dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden az aldiras engedélyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd le-
gyen.

21. Az iratokba val6 betekintést, méasolatok készitését utblagosan is ellenGrizhetd modon, papiralapon
(feljegyzés felvételével, vagy az eldadoéi iven megjelenitve) dokumentalni kell.

22. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. §. (1) bekezdésében meg-
hatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a Hivatal Grizetében maradnak, a kozlevéltarakban
1év6 anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

23. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatok:
a.) ,,Sajat kezii felbontasra”

b.) ,,Més szervnek nem adhaté 4t!” , Nem madsolhato”

c.) ,,Kivonat nem készithets”

c.) ,,Elolvasas utan visszakiildendé”

e.) ,,Zart boritékban taroland6” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjelolésével)

f.) valamint mas, az adathordoz sajatossagatol fiiggd egy¢eb sziikséges utasitas.

A kezelesi utasitisok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.
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24. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gép adathordozokkal kapcsolatban minden eset-
ben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

25. Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen
elektronikus Gizenetek ellen.

26. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos modositas
lehet8ségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozza-
férést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatésagat, valamint az
elektronikus dokumentumok értelmezhetségét (olvashatoségat). Az elektronikus dokumentumokat
védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

27. Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kérnyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreéllitasat.

28. Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjinak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatisat naplozni kell.

29. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a Hivatal Székhelyéhez vagy a Hivatal Kirendeltségéhez
érkezett kiildemények atvételére valod jogosultsag és az atvétellel kapcsolatos teenddk, a kiilde-
mény érkezésének modja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. itjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatisok nyvjtdsanak €s a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a postai szol-
galtatok altalanos szerz$dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szél-
lithaté kiildeményekrdl 335/2012. (X11.04.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torté-
nik,

b) futarszolgalattol és a Posta futirszolgalatatol a killdemények atvételére az iratkezelési feladato-
kat ellat igyintéz6 jogosult, aki az atvételt alairdsaval dokumentélja,

¢) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara
is jogosult

d) munkaidén til érkezett killdemények atvételére nincs lehetOség.

¢) az elektronikus uton érkezett killdemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben ilizemeltetni,

f) tgyfél az iratat ligyfélfogadasi idében a szervezeti egységnél (Székhely vagy Kirendeltség)
nyujthatja be

g.) az iigyfélkapun 4t érkezett kiildeményeket a miikddtet rendszer automatikusan kezeli.

2. A killdemények atvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a Jegyz6 illetve a postai meg-
hatalmazassal rendelkezo iigyintézo. -
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3. Az atvevd, papiralapt iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitGok-
manyon olvashaté alairasival és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

4. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az atvételt az erre a célra rend-
szeresitett atvételi elismervénnyel; vagy az 4tvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon az
atvevd ligyintézo alairasaval kell igazolni.

5. Elektronikus tton, nem biztonsigos kézbesitési szolgaltats igénybevételével érkezett kiildemények
esetcben az dtvevd a feladonak — ha azt kéri és elektronikus vélaszcimét megadja — haladéktalanul
clkiildi a kiilldemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast.

Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisérlappal lehet. A kisérSlevelet és az iratot (adathordozét) egyiitt kell kezelni (irat és
melléklete).

A kisér0 levélen a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 16v6 irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alafrissal, ha igen, milyen elektronikus
alairassal rendelkezik, tovdbba az adathordozé paramétereit. Egy szamitogépes adathordozén csak
azonos lgyhoz tartozd irat(ok) adhato(k) 4. Amennyiben ez nem teljesiil, a killdemény atvételét
vissza kell utasitani. Meg kell tagadni az dtvételt abban az esetben is, ha az biztonsagi kockazatot je-
lent a Hivatal szamitdstechnikai rendszerére.

6. Az atvevs a papir alapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon alairasival és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,»SUrgos” jelzésii ha-
tosagi kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelolni. A kiildeményt azonnal az

r

érintettnek, vagy az iratkezelési feladatokat ell4to iigyintézének kell tovabbitani.

7. Az atvétel soran ellen6rizni kell:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valé jogosultsagot,
b) a kézbesitd okményon és a kiildeményen 1év8 azonositd jel megegyez6ségét,
c) iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

8. Amennyiben nem iratkezelésre jogosult személy veszi 4t a kiildeményt, iigy azt koteles haladéktala-
nul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelésre jogosult
személynek vagy szervezeti egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés c€ljabol atadni.

9. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a valodi cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az atiranyitott iratokrél jegy-
zeket kell felvenni.) Ha a felado kiléte nem 4llapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatérozott id6 utén selejtezni kell.

10. Seriilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenSriz-
ni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben kell feltiintetni.
A megallapithatéan hidnyz iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet vagy személyt tidjékoztat-
ni kell.
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A kiildemények felbontasa és érkeztetése

11. A Hivatalhoz érkezett kiilldemények felbontasat a jegyz6 végzi, aki szignalassal kijeloli az ligyinté-
z0t.

12. A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végzo koteles figyelemmel kisémni, min-
den munkanap reggel és 15 d6rakor kinyomtatni, s a jegyzd részére atadni. Siirgds vagy roévid hataridejii
leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt kovetden, ezen kiildemények 0itja azonos a
postan érkezett killdeményekével.

13. A jegyz6 tavolléte esetén az iktatast végzo iigyintéz6 bontja fel a kiildeményeket.

14. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte
c) amelyek a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemze-
tiségi onkormanyzatok és tagjaik nevére szolnak,
d) amelyek névre szol6ak és megallapithatéan maganjellegiiek

15. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az 4ltala atvett
hivatalos kiildemény tovabbi kezelésérél, amely vagy a boritékon 1év6 érkeztetd sorszam iigyiratra
valo rdvezetését vagy az érkeztetd sorszamot tartalmazo6 boritéknak az tigyirathoz torténd végleges
csatolasat jelenti. A felbontés nélkiil megkiildott iratokat szignalas utan az iktatas szabalyainak meg-
felel6 hataridoben el kell juttatni iktatasra.

16. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6adoi iven — a keltezés
pontos megjelolésével - rogziteni kell.

17. Az elektronikusan érkezett killdemények érkeztetésére a Keir. 31.0.-a az irdnyado.

18. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tar-
talmaz, a felbonté az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egychb értékét koteles a
killdeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott dolgo-
zOnak kell atadni és az elismervényt és az errdl felvett jegyzokonyvet csatolni az irathoz.

Ha a kérelem illetékbélyeget tartalmaz, azt a felbont6 koteles az iraton feltiintetni, melyet az ligyin-
téz6 az iratra felragaszt és értéktelenit.

19. Amennyiben a killdemény benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja megéllapithat6 legyen.

20. Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy szempontja-
bél valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez
kell csatolni. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.
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21. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkez-

tetd bélyegzdnek az iratra valé ranyomasa, az érkeztetd szim addsa, a nyilvantartds sorszamanak
16gzitése az iraton, az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetGjének, belsd cimzettjének, az érkez-
tetés datuménak, a killdemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartisba
vétele.

22. Az érkeztetés nyilvantartisa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatol — kozponti adatbazisban torténik.

23,

24,

25.

26.

27.

Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmaz-
za minimdlisan az alébbi adatokat:
a) kiild6 neve
b) beérkezés id6pontja
¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilsndsen kod, ragszam)
d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatis vagy a kozponti érkeztetési tigyndk al-
tal a kiildeményhez rendelt azonosit szam, tovabba
e) a kdzfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd érkez-
tetési azonositd

Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumét és az
érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérs lapjan, annak elva-
laszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen val6 feltiintetése
melldzhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kdzfeladatot ell4td szerv a beérkezd kiildeményt a beér-
kezés iddpontjaval egyidejiileg beiktatja.

Azon kiildeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a kézfeladatot ellaté szerv hatésko-
rébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus ligyintézés
részletes szabélyairdl sz616 korméanyrendeletben elsirt dokumentumbhitelességi kovetelményeknek.
A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott csetekben ellendrizni, az ellendrzés té-
nyét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha a 25) pont szerinti ellenérzés megéllapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd
hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alafréként megnevezett személy-
hez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennck megfeleléen médositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélap-
pal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kiséréla-
pon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyét, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-¢ elektronikus alairassal és az adathordozé paraméterit. Atvétel-

kor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.
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Az ligyintézo kijeldlése (szignalas)

28. A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz0 szignalja, aki ezzel kijeloli az ligyintézést végzo
személyt.

Az iktatas

29. Az iktatas a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségén torténik, kizarolag elektronikus iktato-
konyv hasznélataval. Az elektronikus iktatokonyv tartalmazza a II. fejezet 7) pontjaban felsorolt adato-
kat.

30. Az elektronikus iktatast az igazgatas ezen feladattal megbizott ligyintézéje végzi.

31. Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszimos vagy folyamatos,
vagy nyilvéantartott zart szimmezb6l kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

32. Az iktatdszam fészamra/alszamra bonthats. A fGszam-alszdmos iktatas alkalmazisa esetén az
ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell nyilvantartani.

33. A f6szam-alszam iktatas alkalmazisa esetén az ligyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

34. Az iigyirat targyat — illetSleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokonyv
. Targy” rovataba kell beirni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasaba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — 1ényegesen megvalto-
zott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd marad-
jon.

35. Az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell a név- és tirgymutatozas lehetdségét. A gyorsabb
keresés érdekében aziratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani
kell a targyszavak és azok kombinéacidja szerinti keresés valamint a talalatok sziikitésének lehetose-
gét.

36. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

37. Elektronikus iktatokdnyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasnak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartisnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus do-
kumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tikkr6z6, az elektronikus iigyintézés rész-
letes szabalyairdl sz6016 jogszabalyban meghatirozottak szerint archivalt valtozatat.

38. Az iktatast végz6 ligyintézOnek az iratokat a beérkezés napjéan, de legkés6bb az azt kdvetd munka-
napon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildemé-
nyeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

39. Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) nem szigoru szamadasd bizonylatokat,
b) a munkaiigyi nyilvantartasokat,



40.

41.

42

43.

44

45

46

47

48
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¢) a bérszamfejtési iratokat,
d) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e) bemutatisra vagy jovahagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat.
f) konyveket, tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoztatékat, iidvézl3 lapokat, meghivokat
g) kozlonyoket, sajtotermékeket,
h) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
i) az elektronikus kiildeményeket melyek tartalmukat tekintve a fentieknek megfelelnek.

Elektronikus iktat6konyvben a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
jelolés) tartalmuk megérzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatészam nem
hasznalhat6 fel Gjra.

Az utélagos médositds tényét a jogosultsiggal rendelkezd felhasznélé azonositéjaval és a javitds
idejének megjeldlésével naplozni kell. A napléban kovethetSen rogziteni kell az eredeti és a médo-
sitott adatokat.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a
targyévben van iktatott fszdma, akkor azt az el6zményt kovetd alszamra kell iktatni.

Amennyiben a kiilldeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a
targyevi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utéirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelolni
kell.

. A papir alapi iratok iktatisdhoz iktatobélyegz6t kell hasznélni, ennek lenyomatat az iraton el kell

helyezni, €s a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

. Az iktatobélyegz lenyomata tartalmazza:

a.) a hivatal, kirendeltség nevét, iktatas helyét

b.) az iktatds datumat: év, hénap, nap megjel5léssel
c.) az iktatas sorszamat

d) a mellékletek szamat

e) el6zmény iktatdszamat — ha relevans

f) hataridé megjelolését

g) el6ado nevét

« A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az dtvétel igazoldsa mellett az iigyintéz8hoz kell tovabbi-

tani az iktatds napjan.

- Az atvétel igazoldsa papiralapi iigyirat esetében az egyedi irat azonosit6janak, az atvétel id6pont-
janak feljegyzése és az atvevd aldirasa ellenében, eléadéi munkanapléban torténik.

- Elektronikus uton az iigyintéz6i jogosultsig megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti az at-

vétel idGpontjat és tényét,

49. Amennyiben az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatdsra, egyeztetésre, részle-

ges kiegészitésre, véleményezésre, az atadas-atvételt az el6adéi munkanapléban aldirassal kell iga-
zolni.
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Az iktatészam

42. Az iratokat az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozo legfon-
tosabb adatok régzitésével egyedi azonosité szdmon, iktatészémon kell iktatni. Az iktatist minden
évben iktatokényvenként 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

43. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszam nem hasznalhato fel
Ujra, azt az utélagos modositas szabélyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

44. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

45. Az iktatoszam felépitése: f8szam-alszam/év/székhelyen vagy kirendeltségen torténd iktatds megje-
16lése (SZ/V). A fGszdm-alszdm/év/SZ/V. egy egységként tekintendd azonositd. A f6szdm évente 1-
gyel kezd6dd folyamatos sorszdm, amelyet a szoftverben beallitott szimlal6 automatikusan képez.

46. Az alszdmokra tagol6dd sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsd irat onallo sorsza-
mot, f8szdmot kap. Az ligyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a fészam alszamain keriil nyilvantartasba.
Egy fészdmhoz korlatlan szAmu alszim tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezd és hivatal-
bdl kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a beérkezd irat érkezésekor kapott alszamon
keriil kikiildésre.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

47. A Hivatalban a kiadmanyozas jogit a jegyz6 gyakorolja. A kiadméanyozasi joggal a feladat és ha-
taskorét érintd ligyekben — mind a polgarmester, mind a jegyzd, koztisztviselSt egyéni dontésével —
felruhazhat.

48. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

49. Nem mindésiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositasrol és az iktato-
szamrol szo16 elektronikus tijékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentum.

50. Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban a papiralapi irat akkor hiteles kiadmany, ha

a.) azt a szervezeti és milkodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat keziileg alairja és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel, vagy

b.) a kiadmanyozisi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,5.k.” jelzés szerepel, a szervezeti €s
miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felha-
talmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

51. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadményozd szerv bélyegz6lenyomata, vagy

b.) a kiadmanyoz6 alakhii alairds mint4ja és a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

52. Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
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a.) A szervezeti és miikddési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabdalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus ligy-
intézés részletes szabalyairél szolé jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirassal, az el8irt esetekben id8bélyeggel latta el, vagy
b.) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak, vagy
c.) a bir6, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kdzjegyz6 a kiilén jogsza-
balyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel elektronikus alairassal latta el.

53. A hivatal éltal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilén jogszabélyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

54. A szervnél keletkezett iratokrdl a jegyz3 jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
a.) hiteles papir alapu, illetve
b.) elektronikus mésolatot is kiadni.

535. A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aliirds-bélyegzOkrdl és a hivatalos célra fel-
hasznalhaté elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyet kiilon szabalyzat hatiroz
meg.

Expediilas és az iratok, kiildemények tovabbitiasa

56. Az iigyintézOnek ellenSriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasi-
tast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utin dokumentélni kell a nyilvantartissal, to-
vabbitassal kapcsolatos informaciokat.

57. A killdeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesits, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

58. A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztizatokkal egyiitt az iratkezelének kell 4tadni. Az iratkezeld csak
teljes ligyiratokat vehet at.

59. A kiildeményeket lehetSleg még az 4tvétel napjan kell tovabbitani.

60. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a.) a Hivatal nevét, azonosit6 adatait (Székhely vagy Kirendeltség megjeldlését, cim, telefon, fax, e-
mail),
b.) az ligyintéz0 nevét,
c.) a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
d.) az irat targyat,
€.) az irat hivatali iktatészamat,
f.) a mellékletek szamat,
g.) a cimzett nevét, azonositd adatait,
h.) az iigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

61. Az irat elkiildése eldtt a szervezeti egység (Székhely, Kirendeltség) postizast végzé munkatarsa
(iratkezelési feladatokat ell4td iigyintéz6) - ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket - ellendr-
zi, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-
€.



18
62. Az iratkezeldnek fel kell jegyeznie az iratra vagy az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés keltét.

63. A kiildeményeket és iratokat a tovabbitas médja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idSpont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyan,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl sz616 ha-
talyos jogszabalyban leirtaknak megfelel6en,

¢) kiilén kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak meg-
felelen,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esctén a visszaigazolds biztositasaval

e) elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az ligyintézés be-
fejezésérdl, a letoltési lehetbségekrdl és a hitelesen naplézza a letdltést.

64. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte
be vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett- kifejezetten kéri.

65. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést nem

regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel
kell megkiildeni a cimzettnek.

66. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkiil - az iigyirathoz kell mellékelni.

67. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek

tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintéz&nek, aki rendel-
kezik annak tovabbi kezelésérol.

) ) IV.FEJEZET )
IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

Elhelyezés a kézponti irattarban

1. A Hivatal székhelyén irattarat iizemeltet.

2. Az iratok a targyévben illetve az azt megel6z6 évben a kézi irattarban kertilnek elhelyezésre, ezt ko-
vetden 6rzésiik a kdzponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattdrozésaért az iktatast végzo
koztisztviseld felelSs. Elintézett, véglegesen irattirba helyezett iratot az irattarbol kiemelni csak az
atvétel igazolasat tartalmazo Ggyiratpotld egyidejii elhelyezésével lehet.

Trattarozas

3. Atmeneti irattdrba helyezhetSk az elintézett, de az iigyvitelben még gyakorta hasznélatos tigyiratok,

a hatarid6be helyezett iigyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhet§ irattari tétel-szammal ellatott iigyira-
tok.

4, Irattarba helyezés elott az ligyintézo:
a.) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
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b.) az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetSleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantart6 kényvében (munkakdnyv,
atadokonyv, stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),
c.) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat az {igyiratbél kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével megsemmisiti.

5. Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
cleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézdnek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

6. Atmeneti irattarba az iratokat a hasznélathoz leginkabb megfelels rendben lehet kezelni igy, hogy az
iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

7. Az atmeneti irattirbol az iratokat 2-5 év 6rzési id6 utan irattari kezelésbe kell atadni.

Az irattarba helyezés médjat az adathordoz6 hatérozza meg:

a.) a papiralap iratokat kozponti irattari helyiségeben kell elhelyezni,

b.) az elektronikus iratokat héttérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak megfe-
lelGen,

c.) az arcivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kozponti irattér rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett méasolatot kell késziteni,

d.) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetSnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelel6 mod-
szerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer 4ltal generalt mod-
szerrel kell biztositani,

e.) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriil§ vegyes iigyiratok estében az iigyiratba az elektronikus
iratokro] késziilt papiralapa hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

8. Az irattarba ad4st és az irattari anyag kezelését — papiralapd, més adathordozén tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni,

9. A Hivatalnal kijel6lhet6 papiralapu iratokat 8rzé helyiség akkor felel meg a céljanak, ha széraz, por-
t6l és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne
a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet8, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil timadt
tizt6l és erdszakos behatolastol védett.

10. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett allvanyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- &s balesetvédelem mellett a kezelés célszerisé-
gi szempontjait is figyelembe kell venni.

11. Az iratanyag taroldséra az ligyintézés soran és az irattirban az iratok egyiitt-kezelését, portdl valod
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerti elhelyezését egyarant szolgalé tarold eszkdzoket kell
hasznalni.

12. A nem papiralapt iratok térolasat az adathordoz6 idétallosagat biztositd paramétercknek megfele-
16en kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a tarolasbol adodhatéd adatvesztés
elétt gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles masolatarol, konvertalasardl, at-
Jatszasarol,



20
13. Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari
egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jel szerinti azono-
sithatosagat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

14. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegy-
zéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.

15. Az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloméanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvas-
hatdsagat, visszakereshet3ségét, hasznalatat a megOrzési id6 lejartaig biztositani kell.

16. A Hivatal koztisztviseldi az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérését utélagosan is ellenérizheté modon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkolcsénzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kol-

e

csonzési napld). Az atvételt igazol6 iratkikérbket az irattarban kell tarolni.

17. Az irattarb6l kiadott ligyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atve-
v6 aldir. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kélcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

18. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk napldozas mellett tekinthetik meg az iratot.

19.Az irattarba helyezést a Hivatalban és a kirendeltségeken a Jegyz6 engedélyezi.

Selejtezés, megsemmisités

20. A Hivatal Székhelyének és a Kirendeltségnek az irattiriban az tigyirat keletkezésekor hatalyos irat-
tari tervben rogzitett 6rzési idS leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni.
Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo6 jogszabalyra is) kell végrehajta-
ni az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak szernt.

21. A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell a Bacs-Kiskun Megyei Lev¢lta-
rat a selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérol.

22. Az iratselejtezést a Jegyz6 altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni.

23. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni
3 példanyban, amelynek 2 példanyat iktatis utdn a Bacs-Kiskun Megyei Levéltarhoz kell tovabbita-
ni a selejtezés engedélyeztetése végett.

24, A selejtezésre kijeldlt iratokbol a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy
levéltari atadasra kijelolhet egyes irattri tételeket.

25. A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utan, a selejtezési jegyzékdnyv visz-
szakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésr6]l a Jegyz6 gondoskodik az
adatvédelmi szabalyzat figyelembe vételével. A megsemmisités modjat a Jegyz0 engedélyezi és ha-
tarozza meg (égetés, zzas).
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26. A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelelé rovatiba be kell vezetni.

27. A selejtezési jegyz8kényv mellékleteként selejtezési tételszintii iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsoldddan a selejtezendd tétel iktatosza-
mat és pontos megnevezését.

28. A sclejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtalalhat6 iratokbél - az el6irt
megorzési 1d0ig - csak az figyet intéz6 szervezeti egység példinya keriiljon meg6rzésre.

29. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok meta-adatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjelsléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul térolni kell az adatal-
lomanybol.

Levéltarba adas

30. A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait altaldban 15 évi 6rzési id6 utén, elbzetes egyeztetéssel — a
Bacs-Kiskun Megyei Levéltarak adja 4t. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adha-
tok at.

31. A Bacs-Kiskun Megyei Levéltar szdméra 4tadand6 tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az
atado koltségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
kepez6 atadasi egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamok-
ban a segédletekkel egyiitt kell 4tadni. A visszatartott iigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
iratanyag beszéllitdsdrél a Hivatal gondoskodik. Az 4tadott anyagrél harom példanyban késziilt
jegyzéket kell késziteni.

32. Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.

33. Ha a Hivatal olyan iratanyag atadasat késziti el6, amely még nem, vagy nem rendszeresen volt se-
lejtezve, el8szor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint. El6fordulhat, hogy a Hivatal
tigyviteli okokbol a levéltari atadasra kotelezett iratok koziil bizonyos anyagokat tovabbi 6rzésre
vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattirban kés6bb elkiilonitetten kell kezel-
ni es r6luk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatdszamat, az irattiri tétel-
szamot, az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni,
amelybdl két példanyt kell a Levéltarnak atadni.

34. A képvisel6-testiileti és bizottsagainak jegyzékonyveit, a zart iilésrd] késziilt jegyzbkonyvvel egyiitt
ilésenként dsszedllitva (bekotve) kell 4tadni a Lvt. szabélyai szerint. A jegyzékonyvek szerkezete:
tartalomjegyzék (mely tartalmazza a zart iilésr8l késziilt elBterjesztést); meghivo; elSterjesztések
eredeti példinya; egyéb iratok (helyszinen kiosztott elbterjesztés, mod. inditvény, interpellacid,
stb.); lilésjegyzokonyv; jelenléti fv.

35. Amennyiben a tarsult Onkorményzatok k6ziil a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghata-
rozottak alapjan digitalis hangfelvétel is késziil a képviseld- testiileti iilésekrdl, tgy a Levéltar kéri a
kepviseld- testiileti tilések teljes, a zart iilést is tartalmazé digitalis hangfelvételének atadasat a hang-
felvételekhez szikséges hozzaférési kodokkal egyiitt (az archivalas és majdani kutatas céljabol). Az
atadas sordn a hangfelvétellel egyiitt torténik a kodok 4tad4sa papiralapu kisérélappal. A kisérdlapon



22
fel kell tiintetni a cimzés mellett az adathordozén 16v§ irat tirgyat. Az 4tadé a Levéltar képviselo-
jével egyiitt ellendrzi a hangfelvétel mitkodését, majd hitelesen lezart boritékban keriil levéltar ori-
zetbe, ahol a mindenkori jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen kezelik az atvett iratot és Orzik a ko-
dot.

36. Ha a Hivatal a korabban végrehajtott atadds soran tovabbi megdrzésre visszatartott bizonyos irato-
kat, azokat az 4tadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

37. Az atadasra szant és elkiilonitett iratokat évenként, az irattari tételszamok szerinti sorrendben kell
osszerendezni. A Levéltar ugyanis csak megfelelden rendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott irat-
anyagot vesz 4t, amelynek beszallitasardl is az atado szerv koteles gondoskodni.

38. Az iratanyaggal egyiitt kell dtadni a Levéltarnak a segédleteket is. A rendezett és bedobozolt, vala-
mint sorszamozott iratanyagrdl és a segédkdnyvekr6l hirom példanyban jegyzéket kell késziteni,
amely felsorolja az atadando anyagokat.

39. A Levéltarba torténd atadas soréan, az iratokat nem fertézott dllapotban, savmentes dobozokban kell
a Levéltar részére atadni.

40. Az elektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni.

) ) V.FEJEZET o o
INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

1. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld)
megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év0 iratokkal, a nyilvintartasok
alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzSkonyvet kell felvenni. Gondoskodni
kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

_ VLFEJEZET
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal és a Magyar Nemzeti Levéltar
Bacs-Kiskun Megyei Levéltara egyetértésének napjén 1ép hatalyba.

4. A Szabalyzat hatalyba 1épésével hatdlyukat veszti a jogel6d szervezetek — a Bdcsai és Tézlari Pol-
garmesteri Hivatal — Iratkezelési Szabalyzatai.

Bdcsa, 2017. szeptember 18.

Mayer Férenc
jegyzp
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) ) 1. szdmu melléklet
TITOKVEDELMI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A Hivatalban a minésitett adatok védelmére a jelen szabalyzatot adom ki.
A Hivatalban a Jegyz6 gondoskodik a min6sitett adatok megérzését biztositd személyi és targyi feltéte-
lek megteremtésérdl.

Ha a minGsitett adat kezelésére titkos ligykezeld megbizés hidnyéban vagy mas okbol nem all rendel-
kezésre, a kezeldi feladatokat a titokbirtokos személy latja el.

Aki mindsitett adat birtokaba juthat, koteles a titokvédelemre vonatkozé szabalyokat megismerni és
megtartani.

E szabalyzat alkalmaziséban titkos iigykezel6 minden olyan dolgozd, aki munkakdrében mindsitett
adatot tartalmazg iratot, illetve adatot (egyiitt: mindsitett iratot) kezel (leir, sokszorosit, tovabbit, tarol,
nyilvantart, irattaroz, selejtez).

Titkos tigykezeld csak az lehet, akinek legalabb kozépfoku végzettsége van.

A Jegyzb gondoskodik arrél, hogy a mindsitett irat kezelésével megbizott dolgozé a titokvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat megismerje, és err8l nyilatkozatot adjon.

A titkos tigykezeld a megbizatasat kovetd egy éven beliil kiteles az el8irt titkos iigykezeloi vizsgat
letenni.

2. A mingsitett irat készitése
A titkot tartalmazo iratot a titokkori jegyzéknek megfelelSen az arra jogosultnak mindsitenie kell.

A mindsitésre az ligyintézs tesz javaslatot, melyet a kiadmanyozésra jogosult vezetd hagy jova.

A mindsitett irat sokszorositasat a titokbirtokos engedélyezheti. A t5bb példanyban készitett vagy a
sokszorositott irat sorszimozéasarol, nyilvantartisarol, elosztasarél a titkos iigykezeld gondoskodik.

A minGsitett iratot a nyilt irattl elkiilonitetten kell kezelni s 6rizni, a nyilvantartashoz kiilon iktato-

konyvet kell hasznalni. A mindsitett iratok iktatokényvét a jegyzé hitelesiti.

3. A betekintés, a birtokban tartas és a felhasznalas engedélyezése

MinGsitett iratba a betekintést, az irat birtokban tartasat és felhasznalasat a Polgarmesterek és a Jegyzd
titokbirtokosként (ha nem maga a min6sité, akkor a mindsité rendelkezése alapjan) irasban engedé-
lyezheti.

4. Az iigykezeld feladata
A titkos tligykezel6 feladata
a) a mindsitett iratok nyilvantartdsa, sokszorositasa, tovabbitésa, Orzése,
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b) a mindsitett irat kiadasa és visszavétele,
¢) a betekintésre jogosultak nyilvantartisa,
d) a titokvédelemmel kapcsolatos nyilatkozatok (pl. titoktartasi nyilatkozat, a titoktartasi szabalyok
ismeretér6l sz016 nyilatkozat) 6rzése,
e) a mindsitett irat kezelésével kapcsolatos engedélyek (pl. megismerési engedély) Orzése,
f) a mindsitett iratok nyilvantartasara szolgalé konyvek és segédletek megnyitasa, ziradékoldsa, hitele-
sittetése, nyilvantartasa és 6rzése.

A titkos iligykezeld a mindsitett irat hiAnyarol, a titoksértés gyanjarol a jegyz6t és a mindsitot
azonnal koteles értesiteni, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.

5. A minésitett irat védelme
A mindsitett irat a nyilt iratoktdl elkiilonitetten, pancélszekrényben Grizhetd.

A pancélszekrény kulcsair6l vagy szamkoédjair6l nyilvantartist kell vezetni, melybél megallapithato,
hogy hany példany késziilt a kulcsokbdl, az egyes példanyok kinél és mett6l meddig voltak, illetve a
szamjel-kodok megvaltoztatdsa mikor tortént, a kédokrél mettd] meddig kinek volt tudomasa.

A pancélszekrény masodkulcsat, illetve a szdmjel-kodot a titkos ligykezeld altal lezart, alairt és lepe-
csételt boritékban a Jegyz6 pancélszekrényében kell 6rizni. A boritékot a titkos ligykezel6n kiviil arra
jogosult személy is csak a Jegyzob jelenlétében, jegyz6konyv felvétele mellett bonthatja fel.

A Jegyzd, illetve megbizottja évente legalabb egyszer ellendrzi a titkos iligykezelés szabalyainak betar-
tasat, a mindsitett iratok meglétét.

o r

A mindsités fennallasa alatt a mindsitett irat nem selejtezheto.

6. Vegyes és zaré6 rendelkezések

Az itt nem szabélyozott kérdésekben minGsitett adatok védelmérdl szol6é 2009. évi CLV. torvény és a
nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szo6lo
90/2010. (I1L. 26.) Korm. rendelet eléirasait kell megfeleléen alkalmazni.

Az itt és a hivatkozott jogszabalyokban sem szabélyozott kérdésekben a jogszabalyok keretei kozott a
titokbirtokos személy egyedi dontése szerint kell eljamni.

Az lizleti titok védelmérdl a nyilt iratok kezelésére vonatkozd szabalyok keretei kozott kell gondoskod-
ni az iratkezelés fokozott feliigyeletével, "Belsé hasznélatra” vagy "Bizalmas" mindsités feltiintetésé-
vel.

Jelen Szabalyzat az Iratkezelési Szabalyzat mellékleteként a Bacs-Kiskun Megyei Korményhivatal és a
Magyar Nemzeti Levéltar Bacs-Kiskun Megyei Levéltara egyetértésének napjan 1€p hatalyba.

Bdcsa, 2017. szeptember 18. ‘?7

Mayer/Ferenc
jegyzd

/
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) 2. szamu melléklet
FOGALOMTAR

Adat I a szdmitastechnikiban adatnak mindsiil minden olyan informéciéhalmaz, amely egy meghata-
rozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithaté , illetve alkalmazhaté;

Adatbizis I az adatok rendszerezett gytijteményét jelsli, amely ezaltal kénnyen értékelhetévé, hasz-
nalhatova és frissithetévé valik;

Adatbiztonsag I az informatikai (adattarol6 és feldolgozé) rendszer allapota, amelyben az adatok el-
vesztésének, illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonbozé intézkedésekkel elviselhetd értékiire
cstkkenthet6. Ez az allapot olyan nemzetkézi szabvanyokon alapulé elirasok és megel6z6 biztonsagi
intézkedések betartisanak eredménye, amelyek az informdcidk elérhetdségét, sérthetetlenségét és meg-
bizhat6sagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem I az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabélyzatokkal vald) védelemét jelenti;
Alairis-ellen6rzd adat:A olyan egyedi adat (jellemz3en kriptografiai nyilvénos kulcs), melyet az
elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus alairas ellenérzé-
sére hasznal;

Alairas-létrehozé adat:A olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai magankulcs), melyet az alairé az
elektronikus aldiras 1étrehozasahoz hasznal;

Alairas-létrehozé eszkoz: A olyan hardver, illetve szoftver eszkoz, melynek segitségével az aldiré az
alairas-létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairst létrehozza;

Aldiré: A az a természetes személy, aki az aldirds-létrehozé eszkdzt birtokolja és a sajat vagy mas
személy nevében alairasra jogosult;

Alszamos iktatas: E az ligyben elsSként keletkezett vagy érkezett irat iktatészaménak alszémain ke-
rillnek iktatasra az iigyre vonatkoz tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi szolgaltat6: A az e tdrvényben meghatirozott, az elektronikus alairassal ellatott dokumen-
tumok elektronikus archivaldsira vonatkozé szolgaltatast nyijto szolgaltato;

Atadis: K irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt 4truhazésa;
Atadis-atvételi jegyzék: E az iratitadds atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum;

Atadé iv: E az iratok atadasat-atvételét igazolé iv. Az atado ivet évenként idérendi sorrendben kell
tarolni és meg0rizni,

Atmeneti irattir: K a kozfeladatot ellété szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan
irattér, amelyben az irattiri anyag meghatérozott idGtartama dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattr-
ba adis el6tti 6rzése torténik;

Beadviny: K valamely szervt6l vagy személytél érkez8 papiralapa vagy elektronikus irat;

Besorolasi séma: J az ligyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetdvé tevé hierarchikus vagy szotar jel-
legli, egymastol fiiggetleniil kialakithaté kategéria-struktiira;

Biztonsdgos aldiras 1étrehozé eszkoz: A az e torvény 1. szami mellékletében foglalt kovetelmények-
nek eleget tevé alairaslétrehozo eszkoz;

Csatolas: K iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli dsszekapcsoldsa;

Dokumentum: J egyedi egységként kezelhetd rogzitett informéacié vagy objektum;

Elektronikus alairas ellendrzése: A az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum alafraskori,
illetve ellenérzéskori tartalmanak dsszevetése, tovabba az aldird személyének azonositédsa a dokumen-
tumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kdzzétett aldiras-ellendrzd adat, tanusitvany visz-
szavonasi informécidk, valamint a tan@isitvany felhasznéldsaval;

Elektronikus aldirds érvényesitése: A annak tanusitdsa mindsitett elektronikus alairs vagy e szolgal-

o’

tatas tekintetében minGsitett szolgaltato ltal kibocsétott idSbélyegzd elhelyezésével, hogy az elektro-
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nikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy idébélyegzd, illetve az azokhoz kapcso-
16d6 tanusitvany az id6bélyegz6 elhelyezésének idopontjdban érvényes volt,

Elektronikus aldiras A elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ellatisa, illetve elektronikus
alairas ellenérzése;

Elektronikus aldiras: A elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonosités céljabél logika-
ilag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

Elektronikus alairasi termék: A olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus aldiras alkal-
mazashoz kapcsolodd dsszetevd, amely elektronikus aldirassal kapesolatos szolgéltatasok nyujtasahoz,
valamint elektronikus alairasok, illetSleg id8bélyegzé készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznalhato;
Elektronikus dokumentum formatuma: D elektronikus dokumentum formatumanak tekintendd az a
miiszaki elbiras, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetéségének biztositasa céljabol Gssze-
fliggé modon régziti meghatarozott felhasznalasi célu elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki
jellemzdit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rend-
szerek kozotti kicserélésének feltételeit és eljarasat is, vagy az elektronikus dokumentumot tarol6 elekt-
ronikus adathordozéval szemben tdmasztott kévetelményeket;

Elektronikus dokumentum: A elektronikus eszkoz itjan értelmezhetd adat-egyiittes;

Elektronikus hitelesités: I az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatis keretében a hitelesités szol-
galtaté azonositja az igényld személyét, tandsitvanyt bocsat ki, nyilvantartisokat vezet, fogadja a tani-
sitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanisitvanyhoz tartozoé
szabalyzatokat, az alairas cllendrzd adatokat és a tanusitvany aktudlis 4llapotéra (kiilondsen esetleges
visszavonasara) vonatkozo informacidt;

Elektronikus irat: B szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formédban rogzitett
elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak;
Elektronikus masolat: H valamely papiralapii dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a killon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd adat egyiittes, kivéve a papiralapii dokumentumba
foglalt adategytittest;

Elektronikus okirat: I olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illet6leg nyilatkozat elfogadasat
vagy nyilatkozat kotelezének elismerését foglalja magaba;

Elektronikus tajékoztatas: K olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljards meginditdsanak napjar6l, az lgyintézési hataridérél, az ligy iigyintéz8jérdl
és az ligyintézd hivatali elérhetségérdl értesiti az ligyfelet;

Elektronikus wt: C az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg tovabbi-
tast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromégneses eszkdzok utjan térténd végze-
se;

Elektronikus iigyintézés: C a kozigazgatasi hatdsagi ligyek elektronikus Gton torténé ellatasa, az
ekdzben felmeriild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok dsszessége;

Elektronikus visszaigazolds: K olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely
az clektronikus uton érkezett irat Atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiildgjét;
Elektronikusan aldirt irat: K az elektronikus alairasrél szolé 2001. évi XXXV. torvényben meghata-
rozott, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt
1rat;

Elektronikusan torténé aldiras: A elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag valé hozza-
kapcsolasa az elektronikus adathoz;

El6adéi iv: K az iiggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kap-
csolatos informaciokat hordoz6, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képez6, illetve azzal kozos adatba-
zisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elé-irat: E az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt el6zménye;
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Elgirt formatum: J az elektronikus iigyintézési eljardsban alkalmazhaté dokumentumok részletes
technikai szabalyairol sz616 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti forméatum
Elézményezés: J az a miivelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az 0] iratot egy mar meglévé
ugyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j ligyiratdarabot kell-e neki nyitni;
Elsédleges besorolisi séma: J a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében az elsédleges besorolasi
séma mindig az irattari terv;
Erkeztetés: K Minimalisan az érkezett kiildemény sorszdmanak, kiildSjének, az érkeztetés datumanak
¢s konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonosit6janak (kiilondsen kod, ragszdm) nyil-
véantartasba vétele
Expedialis: K az irat kézbesitésének el6készitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojénak, fajtdjdnak, a kézbesités modjénak és idépontjanak meghatarozasa;
Feladatkér: B azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési munkafolyamat soréan;
Fokozott biztonsagii elektronikus alirds: A elektronikus alairs, amely
a) alkalmas az alair6 azonositdsara,
b) egyediilalléan az alairbhoz kothetd,
¢) olyan eszkdzokkel hoztik létre, amelyek kizarolag az alairé befolyasa alatt allnak, és
d) a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden - az alairas
Gépi adathordozé: K kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-iigyfél
kommunikéciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tirolasira alkalmas eszkoz;
Hataskor: B az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatirolasa, azoknak az iigyeknek
Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és kételes intézkedni, megbizasra eljarni;
Hitelesitési rend: A olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd vagy mas sze-
mély (szervezet) valamely tantsitvany felhasznalasinak feltételeit irja el6 igénybe vevék valamely
koz0s biztonsigi kivetelményekkel rendelkezd csoportja
Hivatkozisi szdm: E a beérkezett iratnak; az eredeti szama, amelyen a kiilds a kiildeményt nyilvan-
tartja;
Hozzaférési jogosultsig: E meghatirozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorskkel;
Idébélyegzési rend: A olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgaltaté, igénybe vevd vagy mas
szemely (szervezet) valamely id6bélyegzs felhasznalasénak feltételeit irja el6 igénybe vevak valamely
k6z6s biztonsagi kdvetelményekkel rendelkezd csoportja, illetéleg meghatdrozott alkalmazasok sz4ma-
ra;
Iddbélyegzés: A a szolgiltat6 az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz idébélyegzdt kap-
csol;
Idébélyegzé: A elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzéarendelt vagy azzal logikailag 6sz-
szekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id8bélyegz6 elhelyezésé-
nek idSpontjdban valtozatlan formaban 1étezett;
Iktatas: K az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal térténd ellatdsa az érkeztetést vagy a keletke-
zést kbvetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;
Iktatokényv: K olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok ikta-
tasa torténik;
Iktatészam: K olyan egyedi azonosits, amellyel a kozfeladatot ell4té szerv latja el az iktatando iratot;
Informatikai célrendszer: F a hat6sig altal elektronikus iigyintézés nyujtisa céljabol igénybe vett
informatikai eszk6zok (szoftver és hardver eszkézok) Gsszessége, amelyek a kozigazgatasi hatdsagi
cljarasban az iigyféllel vagy més hatosaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hato-
sagi liggyel kapcsolatos adatot kezelnek;
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Interaktiv szolgaltatisok: C az egyszerl tdjékoztatason tilmend olyan szolgaltatisok, letdlthetd
tirlapok, keresérendszerek, tematikus tdjékoztatdk, amelyek csak az {igyfél aktivitsat igénylik, a szol-
galtatast nyujto szerv altal elékészitett dokumentumok alapjan;
Internetes iigyfélszolgalat: C az elektronikus kozigazgatasi ligyfél tajékoztatis és szolgaltatdsok
igénybevételét lehet6vé tevd, az ligyintézési lehetdségekrdl tajékoztatist nynjtd nyilvanos internetes
feliilet;
Irat: T valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informécid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy barmely mas forméban 1év6 informacié vagy ezek kombinacidja;
Iratkezelés: T az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos megbrzését, hasznalatra bo-
csatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéba foglal6 tevékenység;
Iratkezelési Szabalyzat: B a szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata figyelembevételével készill, s amelynek mellékletét képezi az
irattari terv;
Iratkezelési szoftver: J az iratkezelési rendszer miikodését tdmogatod, iktatasi funkcioval rendelkezd
szadmitastechnikai program vagy programok egymadst funkcionalisan kiegészité
Iratkezeld: E az iigyiratok kezelésével megbizott személy;
Iratkélesonzés: K az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
Irattd nyilvanitas: J az az egyedi eljaras, amely sordn manuaélisan vagy elére meghatirozott szabalyok
alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet miiko-
dése szempontjabdl lényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartisat és a vele kapcsolatos miiveletek
nyomon kovetését rendelik el;
Irattar: T az irattari anyag szakszeril és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és milkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;
Irattirba helyezés: K az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatisa €s irattarban torténd dokumen-
talt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy
annak felfliggesztése alatti &tmeneti idore;
Irattari anyag: T rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg-
6rzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok osszessége;
Irattari terv: T a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabol torténd valogatasa-
nak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazo-
d6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattri tételekbe tartozo iratok ligyvi-
teli cél megdrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
Irattari tétel: K az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezeténck megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattiri egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak;
Irattari tételszam: K az iratnak az irattari tervben meghatéarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorola-
sat, selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatarozd kéd;
Irattari tételszammal J az {igyiratnak az irattri tervbe mint els6dleges besorolasi sémaba val6 beso-
rolasa;
Irattarozas: B az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkddése soran kelet-
kezd és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala marado iratok irattari rendezését, kezelé-
sét és Orzését végzi;
Kapcsolatos szam: B ugyanazon iratképz6 valamely masik tigyiratinak szdma, amely lgyiratnak tar-
gya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;
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Képi megfelelés: H az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapti doku-
mentum - joghatas kivéltdsa szempontjabdl 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sé-
get;
Keézbesités: K a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd eljutta-
tasa a cimzetthez;
Kezelési feljegyzések: K az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6lo
vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok;
Kezddirat K az ligyben keletkezett els irat, az iigy indit6 irata
Kiadmany: B a jovahagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal
ellatott, lepecsételt irat;
Kiadmanyozas (kiadvanyozas): B a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jévaha-
gyasat, letisztazhat6sagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérél
(,.K” betiijellel);
Kiadmanyoz6: B a szerv/szervezet vezetje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alirasa;
Kijelolt tanusité szervezet: G olyan szervezet, amely megfeleldség értékelési eljarasban tantsitd te-
vékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellats szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek
tekintetében a - kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverck megfeleléségét ta-
nusité szervezetek kijeldlésének részletes szabélyairdl sz616 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. mellék-
let szerinti kijel61€ési okiratban foglaltak szerint;
Kozfeladatot ellaté szerv: T az 4llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;
Kozirat: T a keletkezés idejét6l és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kézfelada-
tot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;
Kozlevéltar illetékessége: T a maradandé értékii irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozdan
torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar torvény rendelkezése,
illetve fenntartéjanak dontése alapjan koteles atvenni;
Kozlevéltar: T a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudoma-
nyos €s igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv 4ltal fenntartott levéltar;
Kaozponti irattar: K a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;
Kiildemény K az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashat6va tétele;
Kiildemény: K az irat vagy targy- kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét-, amelyet
kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza tartoz listan cimzéssel lattak el;
Lattamozas: B az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatit, véleményezését (javita-
sat, tudomésul vételét, jovihagyasat) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitas-
technikai miivelet;
Lenyomat: A olyan meghatrozott hosszlisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat,
amelynek képzése sordn a hasznélt eljaras (lenyomatképzd eljaras) a képzés idépontjaban teljesiti a
kovetkezo feltételeket:
a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathatd az adott elektronikus dokumentumbdl;
b) a képzett lenyomatbol az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem lehetséges az elektronikus doku-
mentum tartalménak meghatirozédsa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés;
c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhaté biztonsagi szinten beliil nem lehetséges olyan elektronikus
dokumentum utélagos 1étrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképzé eljards eredményeképp az
adott lenyomat keletkezik;
Levéltar: T a maradand6 értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetés-
szerii hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;
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Levéltarba adas: K a lejart helyben 6rzési idejii, maradand6 értéki iratok teljes és lezart évfolyama-
inak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: T az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban érzott
maradandd értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii maganirat,

Levéltari gytdjtokor: T a maradandd értékil, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha arra vo-
natkozo6an térvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarté levéltarba adasi kotelezettséget nem ir
eld, tovabb4 a természetes személyek maradandé értékii iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az
Srizetében 1év6 levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol gyljt (ajandékként elfogad vagy
megvasarol);

Levéltari kutatas: T a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigytijtése tudomanyos vagy mas
cél érdekében;

Maganirat: T a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes szemé-
lyek tulajdonéaban 1évé irat;

Maradandé6 értéki irat: T a gazdasigi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatiséhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jo-
gok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot
tartalmaz0 irat;

Misodlat: K az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos médon hitelesi-
tettek;

Masolat: K az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem hitelesi-
tett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

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

Megsemmisités: K a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreéllitasanak lehetdsé-
gét kizar6 mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése;

Mellékelt irat: K az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl - elvalaszthato;
Melléklet: K valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attol;
Metaadat: J strukturalt vagy félig strukturalt informécid, amely lehetévé teszi iratok létrehozasat, ke-
zelését és hasznalatat hosszabb idén 4t azon tartoményokon beliil, amelyekben l1étrehozasara sor keriilt;
Mindésitett elektronikus aldirds: A olyan - fokozott biztonsagh - elektronikus aléiras, amelyet az ala-
ird biztonsagos alairas-létrehoz6 eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett
tanusitvanyt bocsatottak ki;

Minésitett hitelesités A az e térvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tandsitvanyt a
nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;

Mindsitett tanusitvany: A a torvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld
olyan tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki;

Mutatézas: B a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatészaménak
megallapitasa a visszakeresésnél;

Naplézis: K az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett ese-
mények teljes korének regisztralsa;

Nyilvanos maginlevéltar: T a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv tulajdo-
niban vagy birtokdban 1évé maradandé értékii iratok tartés megdrzésére I€tesitett olyan intézmény,
amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kdvetelményeknek;

Papiralapi dokumentum: H a papiron régzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
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Papiralapu kézokirat: H papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrél szolé 1952.
évi Il torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;
Raktari egység: E a levéltiri anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas soran ki-
alakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tirolas eszkdzeinek megfelelGen;
Savmentes doboz K lignint, savas adalékanyagot s szinezéket nem tartalmazo, papirb6l készitett taro-
loeszkoz

Selejtezés: K a lejart megGrzési hataridejii iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és megsemmisitésre
torténd eldkészitése;

Személyes adat: T a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével osszefiiggé fogalmak
ertelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekit adatok nyilvanossagarél szolé 1992. évi
LXIIL torvény (a tovabbiakban: Avtv.) rendelkezései az irdnyaddak;

Szerelés: K ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé tigyiratdarabok (elé- és utoiratok) végleges jellegii dsz-
szekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelélni kell;

Szerv: T jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat: B a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskordket;

Szignalds: K az ligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelslése, az
elintézési hatarid és a feladat meghatirozasa;

Szolgaltaté: A elektronikus alairdssal kapcsolatos szolgaltatast nynjtd természetes személy, jogi sze-
mély vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanisitas: G olyan eljards, amely alapjan egy fiiggetlen, hatésagi jogositvanyokkal nem rendelkez8, e
rendelet alapjén kijeldlt szervezet tanfsitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a
kiilon jogszabalyban el6irt kévetelményeknek;

Tanusitvany: A a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott igazolds, amely az aliras-ellenérzd adatot a
9. § (3), illetSleg (4) bekezdése szerint egy meghatirozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hat6sagi (hivatali) jelleget;
Tartalmi megfelelés: H az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely szerint az - a hozza kapcso-
16d6 metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapt dokumentum - a joghatés kivéltisa szempontj4-
bol 1ényeges - tartalmi elemeinek megismerhet$ségét, de nem biztositja a képi megfelelést;
Tovabbitas: K az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval
is;

Ugyfélkapu: C az az eszkoz, amely biztositja, hogy az igyfél egyedileg azonositott médon biztonsa-
gosan léphessen kapcsolatba a kézponti rendszer Utjén az elektronikus tigyintézést, illetve elektronikus
szolgéaltatast ny0jt6 szervekkel;

Ugyintézés: B valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban kelet-
kez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil§ tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy
irasbeli munkamozzanatok sorozata, §sszessége;

Ugymtez0' K az iigy intézésére kijeldlt személy, az igy eléaddja, aki az iigyet dontésre elbkésziti;
Ugylrat K egy iigyben keletkezett Valamennyl irat;

Ugyiratdarab: B az iigyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisaban ke-
letkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor' K a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;
Ugyvitel: B a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illstve Gsszessége, amely az iigyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes iigyirat: J papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {igyirat.
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JELZESEK

T a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL tor-
vény,

K a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet,

B a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005

(X11.29.) Korm. rendelet

E jogi norméaban nem szerepld, kizarélag e szabélyzatban megjelend fogalom,

A az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. térvény,

C a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabdalyairdl sz616 2004. évi CXL.torvény,
D az elektronikus kdzszolgaltatas mitkodtetésérl szol6 222/2009. (X1. 14.) Korm rendelet,

H a papiralapi dokumentumokr6l elektronikus uton térténd masolat készitésének szabalyairdl sz6l6
13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

F az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarol szolo 223/2009. (X1.14.) Korm. rendelet,

J a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét taniisitd szerve-
zetek kijelélésének részletes szabalyairol sz616 43/2013. (I 19.) Korm. rendelet

I E-kormanyzati értelmez6 kisszotar
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3. szamu melléklet

A SZEMELYESEN BEADOTT IRATOK ATVETELENEK SZABALYAI

1. A személyesen beadott iratok atvétele sordn az atvevd koteles, sorszamozott, 2 példanyos t6mbit
hasznélni az aldbbiak szerint:

2. Az 4tvételi lapot olvashatdan kell kitolteni.

» Az els6 sor kipontozott részébe az iigyfél nevét kell beirni.

* A misodik sor kipontozott részében az iigyfél pontos cimét kell feltiintetni.

* A harmadik és masodik sor kipontozott részébe a mellékletek szamat és csatolt illeték ossze-
gét kell megjelolni.

* Amennyiben az ligyfél lezart boritékban adja be beadvanyat, abban az esetben a negyedik sor
kipontozott részében ,,zart boriték™ megjeldlést kell alkalmazni.

A datumban a hénapot betiivel ki kell frni.
e Az atvételi lapot az atvevvel olvashatéan kell alaimi.

3. A 2 példanyban kiallitott atvételi lap els6 példanyat - az iigyfél részére kell atadni, a masodik pél-
déanyt az tvett irathoz fiizve kell az illetékes szervezeti egység részére atadni.

4. Minta az atvételi tombrol

Bocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal

SORSZAM:

................................ (szervezeti egység)
..................................................................................................... (kozség)
.......................................................................................... sz. alatti lakostdl
targyl gyiratot ..........oooviiviiiiii db melléklettel atvettem.

(k8ZSEE), «vvenevieneieiieiin

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

atvevd alairdsa



ROVIDITESEK JEGYZEKE

MB .... Megyei Birésag

Onk. ... Onkormanyzat

AB Alkotmanybirdsag

BM Beliigyminisztérium

BKM -.RFK Bacs-Kiskun Megyei Rend6r-fokapitanysag
Bt. Betéti Tarsasag

EU Eur6pai Unio

BKML Bécs-Kiskun Megyei Levéltar

BKM KH Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
fk. Fiatalkori

F6v. Bir. Févarosi Birosag

HM Honvédelmi Minisztérium

KIM Kozigazgatasi és Igazsagiigyl Minisztérium
Kft. Korlatolt Felelosségl Tarsasag

KH Koz6s Onkormanyzati Hivatal

KHT K&6zhasznt Tarsasag

KIGY Kozjegyzo

kk. Kiskora

KOH Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatal

KM Kiiliigyminisztérium

NGM Nemzetgazdasagi Minisztérium

NEMFI Nemzeti Er6forras Minisztérium

NFM Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

KSH Koézponti Statisztikai Hivatal

MOLT Magyar Orszagos Levéltar

MUK Magyar Ugyvédi Kamara

Nyrt. Nyilt Részvénytarsasag

OBH Orszaggytilési Biztos Hivatala

OKI Orszagos Kozoktatasi Intézet

OKK Orszagos Kozjegyz6i Kamara

ORFK Orszagos Renddr-fokapitanysag

PH Polgarmesteri Hivatal

VM Vidékfejlesztési Minisztérium

TOOSZ Telepiilési Onkormanyzatok Orszagos Szdvetsége
Zrt. Zart Részvénytarsasag
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4. szaml melléklet
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5. szama melléklet

Az iktatéprogram paraméterei és tandsitviny
Szoftver neve: e-iktat
Verziészama: 2.0
Gyartoja: BE-Szoftverfejlesztd Kft. (székhely: 4964 Fiilesd, F6 it 25.)
Tanusitvany szama: 20-00241/13-00055
Tanusitvany érvényessége: 2019.07.31.
Bevezetésének ideje: 2012.01.01.



Jogosultsagok az elektronikus iktatérendszerben

1. Neve, tel. szama: Eke Edina; 78/453-110

Beosztasa: ig.f6ea

Jogviszony tipusa: koztisztviseld

Szervezet neve: Bocsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egysége: Bocsai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal székhely hivatala
Szervezeti egység vezetéje: Mayer Ferenc jegyzo

Kozvetlen vezeté neve: Mayer Ferenc jegyzo

Jogviszony kezdete: 2015.01.03.

Munkavégzés helye: Bocsai Kozés Onkormanyzati Hivatal, titkarsag
IratkezelGi rendszer jogosultsaga (X-el jelolje a megfelelot):

a.) Erkeztetd teljes hivatali szervezetnek: X

b.) Iktato, iratkezeld sajat maganak: X

c.) Teljes hivatali szervezetnek

ca.) iktatd: X

cb.) iratkezel6: X

cd.) szignalo:

ce.) irattdros: X

cf) figyintézd: X

cg.) lekérdezd: X

2. Neve, tel. szama: Szalma Csilla; 78/455-140

Beosztasa: titkarsagi ligyintézo

Jogviszony tipusa: koztisztviseld

Szervezet neve: Bocsai K6zos Onkorményzati Hivatal

Szervezeti egysége: Bocsai K6zds Onkorméanyzati Hivatal Tazlari Kirendeltsége
Szervezeti egység vezetdje: Mayer Ferenc jegyz6

Kozvetlen vezeté neve: Mayer Ferenc jegyz6

Jogviszony kezdete: 2014. 07. 01.
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6. szamu melléklet

Munkavégzés helye: Bécsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tazlari Kirendeltsége, titkarsag

Iratkezeli rendszer jogosultsaga (X-el jelolje a megfeleldt):
a.) Erkeztetd teljes hivatali szervezetnek: X

b.) Iktatd, iratkezelS sajat maganak: X

c.) Teljes hivatali szervezetnek

ca.) iktato: X

cb.) iratkezel6: X

cd.) szignalo:

ce.) irattéros: X

cf.) igyintéz6: X

cg.) lekérdezd: X
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A teljes hivatali szervezetben szignalasi jogosultsaggal a jegyzd rendelkezik.

1. Neve, tel. szaima: Mayer Ferenc 78/453-110

Beosztasa: jegyz0

Jogviszony tipusa: koztisztviseld

Szervezet neve: Bocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egysége: Bocsai K6zos Onkorményzati Hivatal székhely és kirendeltség
Szervezeti egység vezetdje: Mayer Ferenc jegyzd

Jogviszony kezdete/vége: 1999.04.01.

Munkavégzés helye: Bocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Az elektronikus iktatérendszer hasznalatahoz kapcsol6dé jogosultsagi rendszer két teriilete a
funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkcionilis jogosultsag: az elektronikus iktatérendszer kiilonbdzé funkcidit az iktatasért
felelos személy végzi.

Az aldbbi funkciékat kiilonboztetjiik meg:

o érkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
clektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
erkezési médjat régziti az iktatokonyvben, vagy kiilén érkeztet konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, médositasa, lezarisa, a kiildemény bont4sa.

0 szignalé: az iigyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz6 személy
kijelolése, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi
képernyén személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

o iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatisa azokban az
iktatokdnyvekben, melyek hasznélatéra a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, valamint
a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovébbithatja, hatéridébe teheti (és
visszaveheti), (szimara lathaté) {igyiratot szerelhet, csatolhat, az tigyiratot modosithatja,
feljegyzést rogzithet, iigyiratot lezarhat, irattirba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

o iigyintézé: a funkciok barmelyike iigyintéz6re telepithets. Ugykezeldi utasitasok
megadasa.

o irattiros: lezart iigyiratot atvehet irattirba, modosithatja az irattirban 1évé irat fizikai
helyének adatait, irattdrban 1évé tigyiratot kezelhet, kolcsonozhet, kilcsdnzésbél
visszavehet, irattdri jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari
atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az ligyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét,
levéltari dtadasat.

o lekérdezé: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének megfeleld
iktatokdnyvekbe. Sem a kiildemények, sem az tigyiratok, sem az iratpélddnyok
csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

o rendszergazda: a szamitogépes iktatérendszer milkddtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az 6nalléan miikdé rendszergazda feladata, ennek keretében:

U biztositja a technikai infrastruktura folyamatos miikddéképességét,

[ elharitja a program hiba(ka)t,

0 karbantartja és dokumentalja a jogosultsigi adatokat,

U karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,

0 kezeli a helyettesitéseket,

(1 karbantartja a kédtarakat,
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[ karbantartja a rendszerparamétereket,
O az dsszes iratkezelési funkcid (iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti
egységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartdsa, partnerallomany
konszolidaldsa (azonos partnerek Osszevonasa) stb.) karbantartasi jogaval
rendelkezik,
O elvégzi az iddszaki mentéseket (napi és havi), archivalasokat (éves),
0 tarolja a mentések adathordozodit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3
hénapig, éves anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott
selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra torténik, ugy célszerii arrdl masolatot
is késziteni és évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében -
ellen6rizni az olvashatdsagot,
O beallitja a belépési jelszavak meghatarozott idékézonkénti (kéthavonta)
automatikus megujittatdsat, megvaltoztatasat.

B) Hozzaférési jogosultsag: az iktatdsért felelGs személy a hivatali szervezeten beliil minden
iktatékdnyv és tigyirat tekintetében hasznalhatja az adott funkciondlis jogot.

Az alibbi jogosultsagi szinteket kiilonboztetjitk meg a kiilonb6zé hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezdék kozott:

O teljes szerv: a szerven beliil minden iktatokonyv és iigyirat (a tovdbbiakban: elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, figgetleniil annak felel6sétdl.

0 sajat és aldrendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felelse a sajat
szervezete, annak dolgozodi, az alarendelt szervezeti egységek, és azok dolgozoi. Nem

kezelheti azokat az elemeket, melyek felelGse az 6 szervezeti egységének folérendeltje,

vagy mellérendeltje.

0 sajat szervezet: kezelheti az Osszes olyan elemet, melynek feleldse sajat szervezeti

egysége vagy annak dolgozoja.

0 sajat maga: kezelheti az Gsszes olyan objektumot, melynck felelése személyesen 6.

Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkor tobb felhasznalonak is kioszthato.
Helyettesités: a jegyzd éltal meghatarozott idészakon beliil egyik felhasznal6 atveheti egy masik
felhasznal6 szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét. A helyettesit6 felhasznald
,-atvaltozik™ a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a helyettesitett jelszavat tudnia
kellene). A naplokban minden tevékenysége ugy keriil bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett
nevében a helyettesitd tette (mindkét adat rogzitésre keriil, de a kiilonleges jogokkal nem
rendelkezd felhasznalok szamara a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta végre). Egy személy
egyszerre csak egyvalakit helyettesithet.



IRATMINTATAR

1. Az ligyirat munkahelyen kiviili tanulményozasara vonatkozé engedély
2. Ugyiratp6tl6 lap (8rjegy)

3. Iratkdlcsdnzési napld

4. Felsz0litas ligyiratp6tlo lappal kikért ligyirat visszaszolgéltatasara

5. Iratatadas-atvételi jegyzOkonyv

6. Iratselejtezési jegyzOkonyv

7. Tételszintll iratjegyzék

8. Darabszintil iratjegyzék

9. Kisérélap (elektronikus adathordozon érkezett iratokhoz)
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6. szamu melléklet
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1. szdmaut iratminta

Az iigyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasira vonatkozé engedély

AZ UGYIRAT

)8 71101 1 1 L

engedélyezd

Az ligyirat visszaérkezett DAtum: .............ooiiiiiiiiiiiece,

engedélyezd
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2. szadmu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A kiemelt irat irattari helye (irattdr neve, polc sorszdma, csomo stb. SOTSZAMA)...ccocvevreererreremrereririanaas

azonosit6 szama (IKtatd/vagy tEtEISZAM, /EV)........ovurveecerieeeeeereeeeee oo

kiemelés célja (betekintés, kOlcsOnzés, Tgyintézas, SZEIELES).......oovvuiveveeeeeeeoeoeeeeoeeoeeoeoeeeoeoeeeeoeeooeoeoo
kiemelés alapjaul szolgalo igyirat IKtAtOSZAMA. ..............eeeeeeeee e eee oo oo

KICTIEIESE KETG NEVE..........ceeeiieececrrieiri sttt st ese e e e e s eee e e e

Az iigyiratot atvettem

DAtUM: L.



A kolcsonzott irat
Iktatoszam és/vagy tételszama
Targya Irattari helye Irattar
neve/allv./polc/

doboz/csomo stb.

sorszama

A kolcs6nzés ddtuma

A kolcsonzo neve

A kolcsonzés célja betekintés,
kolcsonzés,

ligyintézés,

szerelés*

Alairas

Kolesonzési hataridé év/hé/nap

3. szamu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO
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A kolesonzott irat

iktatoszam/ targya irattari helye,
tételszam Irattar neve
{7allv./polc/
doboz/csomé
sth.)

. .. T - s ”
a kolcson- | a kélesénzé
zés datuma neve

a koleson-
zés célja:
betekintés,
kolcsonzés,
iigyintézés,
szerelés*

kolcsonzési
hataridé
év/hé/map
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* a megfeleld rész beirandd

4. szamu iratminta

Felszélitas iigyiratp6tlé lappal kikért iigyirat visszaszolgiltatasra

Helyben

Tisztelt Kolléga / Kollégand !

Téjékoztatom, hogy a Bocsai Kzds Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata alapjdn az ligyira-
tot legfeljebb 30 napra lehet kdlcsonozni.

Tekintettel a fentiekre az On 4ltal .........cc.eoeeeveeveerereeeeerenens €V oo, hoénap .......... napjan
Ugyiratpotloval KOICSONZOLE ... +.ovevveeceeeeeeee e /...120.. szam ligyirat lead4si
hatarideje mai nappal / 20........c.o.oovevevveeeeeeeeeee oo hé .o napjan lejart.

Kérem, hogy a fent megjeldlt iigyiratot 3 napon belill adja vissza az Irattarba, vagy amennyiben még az
ligyiratra sziiksége van, ujbol kikSleséndzheti 1ij ligyiratpotls kitoltésével.

.......... 5 20 iiiieesirccenenieeses DO .. DAD
Kdszonettel:
irattaros
atvevo

P.H.
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5. szdmu iratminta
Szerv egység megnevezése:

Ugyiratszam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: . .

(datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)
Atado: coueereerereenenrenenennns . seessecssetesssnsoasnssnns sesnmtessanassnes
(atadd szerv megnevezése)
(atadasért felels vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevé

(atvevoé szerv megnevezése)

(atvételért felelés vezetd és beosztasdnak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:

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

(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indokolasa:

k.m.f.

---------------------------- eveecee 9000000000000090000000¢0000000000

atadé atvevé

Melléklet:............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

(Megjegyzés: Az 4tadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dtadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszint, és darabszintii.
Az atadési szint meghatrozasinal fontos szempont, hogy az atadé és atvevd felel6ssége az atadasi egységek szintjéig ter-
jed. Pl. Levéltari dtadas esetén hivatali szinten torténik az dtadas:az ligyintézok hivatal atadasa esetén darabszinten sziiksé-
ges az atadas.)
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6. szdmu iratminta
Szerv. egység megnevezése:

Ugyiratszam: . o
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsig tagjai: ......... (név, beosztas)
név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellenérizte: (név,beosztas)

A munka megkezdésének iddpontja: (datum)

A munka befejezésének idGPontja; ........ccvveeereersnrnsesnsecnsssssssonse (datum)

Az alapul vett jogszabalyok: ......

Selejtezés ald vont iratok:

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

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti teredelem: ...........cocvuiiiirinieieieieeieeteeeeete ettt eeeene et re s e s e et (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ..v.vururverrrieeiececee ettt eee e et es s e eseeeed (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ............. lap tételszint( iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejte-

z€sét javasoljak.
A munka sordn a vonatkozo jogszabélyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden keriil megsemmisitésre.

k.m.f,

P.H

ellendrzo vezetd aldirasa




7. szdmu ratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK
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IRATTARI JEL

Irattari tétel megnevezése

Selejtezési évek
tol-ig

ligykor

agazat

Kkédjel




8. szdmu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozd neve: ceeresessenessanen
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Az irat-egyiittes megnevezése:

évkore:

mennyisége: ......

(6sszesen oldal, lap, stb. ésiratfolyéméter)

Sorszam | Irattari Iktatészam/ Targy
jel évszam

Mennyiség
(oldal,lap,leiités)




9. szamil iratminta

KiSEROLAP (Elektronikus adathordozén érkezett iratokhoz)

Erkezés ideje: 20.. 6V..oumimuvrmeririeerrerieererrieereneees hé............. nap

TKEAtOSZAM: oot caaees J20 iiiieeeeeriireeereeeen s

itvevo/nyilvantartasba vevo aldirasa
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A Hivatalban HASZNALT ADATBAZISOK
ONK-ADO Altalanos adokivetési program
DOKK Koényvelési rendszer
OTP Elektra, TAKSZOV Elektra Banki utaldsok
KGR-11  Kozponti beszamolo készitési rendszer Mérleg
KGR-11 beszamolo és koltségvetési rendszer Szocialis,
WINSZOC gyermekvédelmi segélyezés
E-Iktat Iratkezelés
KATAWIN Vagyonkataszter

TAKARNET Tulajdoni lapok
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6. szamt melléklet
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Megismerési nyilatkozat

A Bocsai K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének .................. szamu - mbdositasokkal egységes

szerkezetbe foglalt - szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Név Beosztas Datum Alairas

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

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



