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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatilya kiterjed a Felcsati K6z6s Onkormanyzati
Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal), Felcstut- Alesttdoboz- Csabdi- Tabajd-
Vértesacsa Kozségek Onkormanyzatainal keletkezett, oda beérkezett, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére.

2. Az lIratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési

rendjére

- amindsitett adatok védelmérol sz6l6 2009. évi CLV. torvény,

- a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérol sz6l6 9o/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet,

- amindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatosagi felligyeletének részletes szabalyairol szold
161/2010.(V. 6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni (1.

sz. melléklet).
Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az [Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kovethet6,
ellendrizhet6 atjat a Hivatalban a beérkezést6l/keletkezéstél az irattarozasig,
az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténdé
atadasat.

4. Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4)
bekezdésének felhatalmazasa alapjan a kozokiratok kezelésének szakmai
iranyitasat ellatd6 miniszternek az oktatasi és kulturalis miniszterrel
egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

5. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak moédjat, rendszerét, az
egyes lgyviteli teriiletek kezelését, megvaltoztatni, modositani csak a naptari
év kezdetén, a Fejér Megyei Levéltar és a Fejér Megyei Korméanyhivatal
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés szervezete

6. A tarsult Onkormanyzatok a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban
hatarozzak meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefligg6 tevékenységekre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és
kijelolik az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6t.



Az iratkezelésben részt vevd személyek, szervezeti egységek:

a.) Jegyzo.

b.) Aljegyz6.

c.) Az iratkezelési feladatok ellatd szervezeti egységek:

- Felcsut Kozség iratait illetéen a Hivatal Székhelyén (8086 Felcsut, F6
u. 75.),

-Alcsutdoboz  Kozség iratait illetéen a Hivatal Alcsatdobozi
Kirendeltségén (8087 Alcsttdoboz, Jozsef Attila u. 5.),

- Csabdi Kozség iratait illetéen a Hivatal Csabdi Kirendeltségén (2064
Csabdi, Szabadsag u. 44.),

- Tabajd Kozség iratait illet6en a Hivatal Tabajdi Kirendeltségén (8088
Tabajd, Dézsa Gyorgy u. 2.)

- Vértesacsa Kozség iratait illetéen a Hivatal Vértesacsai
Kirendeltségén (8089 Vértesacsa, Vorosmarty u. 2.) Kkeriilnek
ellatasra.

d.) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségeinek iratkezelési
iigyintézoi.

e.) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségeinek {igyintézdi.

7. A Hivatal az iratkezelést a 6. pont szerinti osztott iratkezelési szervezettel latja
el.

Az iratkezelés feliigyelete, feladatok, hataskorok

8. A nem selejtezhet6 koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a
kozfeladatot ellatd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az
Iratkezelési Szabalyzat alapjan — a Fejér Megyei Levéltar ellendrzi. Ellen6rzési
feladatanak ellatasa soran
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a) az iratkezelGi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — a mindsitett
adatot tartalmazo iratok kivételével — az iratkezelési nyilvantartasokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatadban vizsgalhatja,
jogosult az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellenérzéséhez
szakért6 bevonasara;

b.) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok
épségben és hasznalhaté Aallapotban torténé mego6rzését sulyosan
veszélyeztet6 hibakat és hianyossagokat jegyz6konyvbe foglalja,
megsziintetésiikre vonatkozo6 hataridét allapit meg;

c.) ha a szerv a jegyz6konyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a
levéltar szabalysértési eljaras inditasa céljabol a feliigyeleti szervet
értesiti, annak hidnyaban a szabalysértési eljaras meginditisat maga
kezdeményezi.

9. Az egységes és szabalyszeri ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyz6 feliigyeli. A
JegyzOt az iratkezelés felligyeletében tartés tavollét esetén az Aljegyzé
helyettesiti.



10. A Jegyz6 felelOs:

az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszertiségéért, célszertiségéért,

az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozasaért, az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért,

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

az iratok szakszerd és biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus
iktatasi rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositaséaért,

az irattarakra vonatkozé jogszabalyban megfogalmazott kritériumainak
megvalositasaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért,
irattari terv évenkénti feliilvizsgalataért.

11. A Jegyz6/Aljegyz6 az irattarat, iratokat érinté katasztréfa esetén koteles

értesiteni a Fejér Megyei Levéltarat, ahol szaktanacsot adnak az iratmentési
eljarasra. A JegyzG/Aljegyz6 sajat hataskorben nem donthet a kényszer-
selejtezésrol.

12.A Jegyz6 tovabbi feladata Felcsat Székhely, Alcsttdobozi- és Csabdi

Kirendeltség vonatkozasaban, az Aljegyz6 tovabbi feladata Tabajd és
Vértesacsa Kirendeltség vonatkozasaban:

- a Szabalyzat betartasa és betartatasa a munkatarsakkal,

- ligyiratok irattarba, hatarid6-nyilvantartasba helyezésénekengedélyezése,
ellenérzése iratkezelési szempontbdl,

- védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

- kilép6 munkatars elszadmoltatisa tligyirataival,

- az iratokhoz torténd hozzaférés és a munkahelyen kiviili tanulményozas
24. és 25. pontok szerinti engedélyezése.

13. Az ligyintézdk feladata:

- tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaval
végezzEk,

- védjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

- egyéb ligykezelGi utasitasok megadasa,

- aziratok szakszeri kezelése és megfelelG tarolasa,

- tértivevények tligyirathoz torténd szerelése,

- a kiadmanyozott, elintézett ligyirat el6adoi ivén az intézkedés datumat,
valamint a hat6sagi statisztikan feltiintetett adatokat rogziteni kell.
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14. Az iratkezelési feladatot ellato iigyintézok feladata:

- tevékenységét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan és azt betartva
végezze,

- védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés, megsemmisités,
sériilés ellen,

- a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytol érkezett
kiildemény(ek) atvétele, bontasa,

- nyilvantartasba vétele (érkeztetés, iktatas),

- tovabbitasa, postazasa,

- Irattarozasa, Orzése,

- selejtezése, valamint ezek ellenérzése,

- azirat kiadasa és visszavétele.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

15. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

16.A papiralapu lgyirat fizikai egyiitt kezelése az el6addi ivben torténik. Az
el6adoi ivben a kezddirat a legalso, a legnagyobb al-szam irat a legfelsd.

17.Az iigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket,
valamint a Hivatal irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — legkésébb az
irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe
sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

18. Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat
a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein 1év6 irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19.A Hivatalhoz érkezo, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok
rogzitésével, elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani, kivételt képeznek a mindsitett iratok, amelyeknek
nyilvantartasa az e célra létesitett papiralapu nyilvantartokonyvben torténik.

20.Az érdemi iigyintézést igényl6 iratokat minden esetben iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az
elektronikus iktat6 adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként



lehessen hasznéalni.

21.Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato6 legyen az atadd, atvevé személye, az
atadas idépontja és modja. Erre a célra az atadékonyv, vagy a kinyomatott
uigyiratlista szolgal.

22.Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

23.Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek (Székhely vagy
Kirendeltségek) is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az ataddékonyvben
alairassal kell igazolni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

24. A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a
Jegyz6/Aljegyz6 felhatalmazast ad.

25.Az irat munkahelyen Kkiviili tanulmanyozasat —  figyelemmel az irat
védelmének kovetelményeire — a Jegyzd/Aljegyz6 engedélyezi az alabbi
szabalyok betartasaval:

- A Hivatalbdl a mindésitett és személyi anyagot tartalmazé iratok kivételével
vihet6 ki ligyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozas céljabol.

- Az iligyintéz6 koteles bejelenteni a Jegyzének/Aljegyzének az ligyiratok
Hivatalbol torténd kiviteli szandékat az erre rendszeresitett nyomtatvany (1.
sz. iratminta) kitoltésével, melyet a Jegyz6/Aljegyz6 alairasaval engedélyez.

- Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasanak id6tartama legfeljebb harom
munkanap lehet. Az irat vissza hozatalanak idépontja a harmadik napot
kovet6 nap reggel 800 ora. A vissza hozatal datumat ra kell vezetni az
engedélyezési nyomtatvanyra, melyet a Jegyz6/Aljegyzo alairasaval igazol.

- A szervezeti egység (Székhely és Kirendeltségek) a Hivatalbol kivitt
tigyiratokrol nyilvantartast vezet az engedélyezési nyomtatvanyok
leftizésével.

26. Az tigyintézok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

27.Az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstdl.

28.Az iratkezelés minden részt vevGjének az iratokkal és az azok kezeléséhez
alkalmazott eszkozokkel (hagyomanyos és gépi adathordozokkal)
kapcsolatban minden esetben meg kell tennilik a sziikséges védelmi
intézkedéseket az illetéktelen behatolassal, hozzaféréssel szemben.



29.A papiralapu iratokat szakszertien kell kezelni, az alapvet6, altalanosan
elfogadott szabalyok szerint elvarhaté gondossaggal kell (pl. nedvességtdl,
fényt6l, hotdl, stb.) védeni.

Az iratok kolcsonzése, betekintés, masolatkészités

30. A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé iigyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

31.A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkoz6 elGirasokra figyelemmel —
masolattal is teljesithetd.

32.Az tigyfélnek és képvisel§jének a ra vonatkozo iratba valoé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériiljenek. Ennek rendjét a Jegyz6 az irdnyad6 és hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével hatarozza meg.

Amennyiben tligyfél vagy képviselGje irattarban 1évé tigyiratba kér betekintést,
vagy masolatot, gy az tligyiratot adott szervezeti egység (Székhely vagy
Kirendeltségek) iigyintézdje kérheti ki az irattarbol és teljesiti a kérést.

33.A papiralapi dokumentumrol torténé elektronikus masolatkészités soran a
maéasolat készitGje biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas
engedélyezését kovetSen az elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhet6
legyen.

34.Az iratokba val6 betekintést, masolatok készitését utodlagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon (feljegyzés felvételével, vagy az el6ado6i iven megjelenitve)
dokumentalni kell.

35.Az irat kolesonzését utbdlagosan is ellendrizhet6 modon, dokumentaltan kell
elvégezni oly modon, hogy az irattarbdl kiadott tigyiratrol iigyiratpo6tlo lapot
(2. sz. iratminta) kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az
alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.
Ugyiratot az irattarbol csak hivatalos hasznalatra és meghatarozott ideig lehet
kikolesonozni.

36.Az iratkolesonzések dokumentéalasat az iratkezelési feladatot ellat6 ligyintéz6
végzi (kolesonzési naplo,3 sz. iratminta). Ugyiratot legfeljebb 30 napra lehet
kolecsonozni, és még harminc nappal meghosszabbitani, melyet az iigyiratpo6tld
lapon a kiemelést kérének jelezni kell és alairnia.

37.Amennyiben a kiemelést kér6 hataridére nem szolgaltatja vissza az Irattarnak
az ugyiratot, agy az iratkezelési ligyintéz6 irasban szolitja fel erre (4. sz.
iratminta).

38.A Hivatal kezelésében 1év6 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezhet6
iratoknak a kutatasat, a Ltv. 12. §-ban meghatarozottak szerint a
kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.



39. A Hivatal Irattarabél 1 munkanapon beliil kell kiadni az iratot a kikérének.

40. Stirg6s iratkikérés esetén a slirgésség tényét a Jegyz6 alairasaval igazolja.

II1. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

41.A tarsult Onkormanyzatokhoz, illetve a Hivatal Székhelyéhez vagy a Hivatal
Kirendeltségeihez érkezett kiildemények atvételére vald jogosultsag és az
atvétellel kapcsolatos teenddk, a kiilldemény érkezésének modja szerint:

- a Magyar Posta Zrt. kozvetitésével érkezé kiildeményeket az iratkezelési
feladatokat ellaté tligyintézé veszi at a postai szolgaltatasok ellatasarol és
mindségi kovetelményeirdl szolé 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint,

- a Futarszolgalattol és a Posta futarszolgalatatél a kiildeményeket az
iratkezelési feladatokat ellato tigyintézo,

- amennyiben az irat hivatali idén tal érkezik, az atvevé koteles azt az
atvételt kovet6 els6 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a
postabontasért felel6s személynek, szervezeti egységnek atadékonyvben
dokumentaltan atadni,

- az e-mailen érkezett, hivatalos leveleket a cimzett koteles iktatasra az
iratkezelési tligyintézének vagy az illetékes koztisztviselonek eljuttatni,

- az elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételére kozponti postafiokot
kell az elektronikus rendszerben iizemeltetni,

- lgyfél az iratat ligyfélfogadasi id6ben a szervezeti egységnél (Székhely vagy
az adott Kirendeltség) nyujthatja be.

42. A kiildemények atvételére tovabbi jogosultak:
- cimzett vagy az altala megbizott,
- adJegyz6/Aljegyz6, illetve az e feladattal megbizott koztisztviseld,
- postai meghatalmazassal rendelkez6 koztisztviseld.

43.Az atvevld, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld,
rendszeresitett kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datuméanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

44.Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 atjan nyujtja be, az atvételt
az erre a célra rendszeresitett atvételi elismervénnyel (3. sz. melléklet); vagy az
atvétel tényének az iigyiraton vagy a méasodpéldanyon az atvevé iligyintézo
alairasaval kell igazolni.

45.Elektronikus iratot gépi adathordozéon (hajlékony lemez, CD ROM stb.)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisér6lappal lehet (10. sz. iratminta). A
kisérélevelet és az iratot (adathordozot) egyiitt kell kezelni (irat és melléklete).
A Kkisér6 levélen a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes



adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal, ha igen, milyen elektronikus alairassal rendelkezik,
tovabba az adathordoz6 paramétereit. Egy szamit6gépes adathordozoén csak
azonos ligyhoz tartozo irat(ok) adhato(k) at. Amennyiben ez nem teljesiil, a
kiildemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell tagadni az atvételt abban az
esetben is, ha az biztonsagi kockazatot jelent az Onkormanyzatok vagy a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

46.Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és ,siirg6s”
jelzésti hatbosagi kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell
megjelolni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy az iratkezelési
feladatokat ellato tigyintézének kell tovabbitani.

47.Az atvétel soran ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositdo jel
megegyezbségét, az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas
sértetlenségét.

48. Elektronikus aton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
esetében az atvev6 a feladonak- amennyiben azt kéri és elektronikus
valaszcimét megadja- haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és
az  érkeztetés egyedi  azonositojat is  tartalmazo  elektronikus
visszaigazolast(atvételi nyugtat).

49. A kozponti rendszeren érkezett kiildemények estében az atvétel visszaigazolasa
az elektronikus Kkozszolgaltatasrol és annak igénybevételérél szélo
korméanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

50. Az elektronikus tton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadod
szamitastechnikai rendszerére.

51. Amennyiben nem iratkezelésre jogosult személy veszi at a kiildeményt, agy azt
koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovet6 els6 munkanap
kezdetén az illetékes iratkezelésre jogosult személynek vagy szervezeti
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabél atadni.

52.Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a valodi cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell
kiildeni a feladonak. (Az atiranyitott iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Ha a
felad6 kiléte nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

53.Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A kiildemény
tartalmat kiilon jegyzékben kell feltiintetni. A megéallapithatéan hianyzé
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet vagy személyt tajékoztatni kell.



54. Az tigyiratok atadas-atvételének rendje

- Szervezeti egységek részére érkezett kiilldemények 4tadasa:
(beleértve a tértivevényeket is) az érkezést kovetd
els6 munkanap.

-Napi kimend posta leadésa:
Hétf6t6l-csiitortokig 1500
oraig
pénteken 1200 fraig.

- Irattarba és hatarid6-nyilvantartasba helyezés: csiitortokonként:goo-1400
ora kozott.

A kiildemények érkeztetése és felbontasa

55.A Hivatalba érkezett papiralapu kiildemények éatvételét hitelesen érkeztetni
kell. Erkeztetés az érkeztetd bélyegzének az iratra valé ranyomasat, valamint
az atvevo szignojanak kiildeményre valo ravezetését foglalja magaba.

56. A kiildemények érkeztetése :

- postai aton érkezett kiildemények érkeztetését az iratkezelési feladatokat
ellat6 ligyintézo,

- a Hivatal szervezeti egységeinél {ligyfélfogadas alkalmaval atvett
kiildemények érkeztetése az ligyintézok altal torténik.

57.A beérkezett / atvett killdeményeket, iratokat a beérkezés / atvétel napjan kell
érkeztetni, a nem érkeztetett kiildemény nem Kkeriilhet iktatasra.

58.Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket:

- amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (a Hivatal dolgozoi
esetében a Jegyz6 hozzajarulasaval kérhetik,

- amelyek névre szbloak és megallapithatoan maganjellegfiek,

- amelyek a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, képvisel6k, nem képviseld
bizottsagi tagok, a kisebbségi onkorményzatok és tagjaik nevére
szolnak,

- amelyek palyazatra utalo felirattal ellatottak, valamint

- amelyek a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6/Aljegyz6 részére
névre szoloan érkeztek,

- Onkorméanyzat alapitvanyanak nevére, cimére érkeznek.



59.A felbontas nélkiill atvett kiildemények cimzettje soron kiviil Kkoteles
gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény tovabbi kezelésérdl, amely
vagy a boritékon 1év6 érkeztetd sorszam iigyiratra valé ravezetését vagy az
érkeztet6 sorszamot tartalmazé boritéknak az tigyirathoz torténd végleges
csatolasat jelenti. A felbontas nélkiil megkiildott iratokat szignalas utan az
iktatas szabalyainak megfelel6 hataridében el kell juttatni iktatasra.

60. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét jegyz6konyvben,
az iraton vagy az el6adoéi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni
kell.

61. Az elektronikusan érkezett kiildeményt- kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket- iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal nem nyithat6 meg, Ggy a kiild6t- amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta- az érkezést6l szamitott legkés6bb harom munkanapon
beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol és
a Hivatal altal hasznalt formatumokrol.

62.Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az
iraton feltiintetni és elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni és az elismervényt és az errdl felvett jegyz6konyvet csatolni
az irathoz. Ha a kérelem illetékbélyeget tartalmaz, azt a felbont6 koteles az
iraton feltiintetni, melyet az ligyintéz$ az iratra felragaszt és értéktelenit.

63.Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik
vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél
altal megallapithatd legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtas
idépontjanak megallapitasa a boriték alkalmas, ezért azt csatolni kell az
irathoz, annak szerves részét képezi.

64.A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6ébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjbol le kell ragasztani, ra kell
vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat a felvett jegyzokonyvvel az illetékes
iratkezel6hoz, és a minGsit6t — mivel az iratot az annak megismerésére nem
jogosult latta — értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbonté a
kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjelolésével.)

65. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benyuajtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,
- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrodl lehet megallapitani,
- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanija mertil fel,
- az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.



Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

66. Az ligyben eljar6 iigyintéz6t a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Alcstitdobozi,
Csabdi Kirendeltségén a Jegyz6 jeloli ki, a Tabajdi és Vértesacsai
Kirendeltségeken az Aljegyzd jeloli ki.

67.A szignal6 az ligyintéz6 kijelolésével egyidejlileg meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgésségi fok),
melyeket az ligyiratra vezet fel és daitummal ellatva alairja.

68.Az iratkezelés soran vezetdi utasitast tartalmaz6 ontapados jegyzettomb-lap
elhelyezése az ligyiraton és az el6adéi iven nem megengedett. Ontapadds
jegyzettomb-lapot tartalmazo iigyirat nem adhat6 irattarozasra.

Az iktatas

69. Az iktatas a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein torténik.

70. A Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkez6 iratokat — a 87-88. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal
kell nyilvantartani. A nyilvantartd6 rendszer biztositja, hogy abbdl
folyamatosan megallapithato legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult ligyintézo neve,
- azirat targya,

- az elintézés modja,

- a kezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

71.Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott moédon kell
nyilvantartani és kezelni:
- a nyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetési szamla kivonatokat,
szamlékat,
- amunkatligyi nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

72.Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- ameghivokat,
- atananyagokat, tajékoztatokat,
- azudvozl6 lapokat,
- azel6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzéket,
a visszaérkezett tértivevényeket,
- sajtotermékeket.

73. A kiilon tigyviteli szoftverben nyilvantartott valtozoé tartalmt adatbazisokbol
(pld. tulajdoni lapok, népesség adatok, ad6 nyilvantartasok, stb.) kinyert
adatokat csak abban az esetben kell iktatassal nyilvantartasba venni,
amennyiben az liggyel kapcsolatosan bejov6/kimend irat keletkezik, illetve az



iigy szempontjabol lényeges valtozas jelentkezik. A valtozasnak minden
esetben egyértelmtien ki kell deriilnie az iratrél. A sajat nyilvantartasi szam
kiilsé levelezésre nem hasznalhato.

74.A szervezeti egységek (Székhely és Kirendeltségek) egymastol kért
kimutatasait, listait (pld.: szabadsagok leadasa, nyomtatvany igénylés,
koltségvetéssel kapcsolatos kimutatasok, stb.) csak a kér6 szervezeti egységnél

kell iktatassal (pld. gy(jt6iven) nyilvantartasba venni, a tobbi szervezeti egység
sajat nyilvantartast vezet a leadasrol.

75. Az iktatonak (iratkezelési feladatokat ellato tligyintézd) az iratokat a beérkezés
napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalb6ol tett intézkedéseket tartalmazo
,Sirgos” jelzést iratokat.
Ha ligyintézé kér siirg6s iktatast, agy a siirg0sség tényét a Jegyzo/Aljegyzo
alairasaval kell igazolnia.

76.1Tktatds el6tt az iktatonak meg kell &llapitania, hogy az iratnak van-e
el6zménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt az
el6zmény kovetkez6 al-szamara kell iktatni. Amennyiben az iratnak a korabbi
évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben el6-irat iktatészamat, az
el6zménynél pedig az utbirat szamat. A szerelést papir alapu irat esetében az
iraton is jelolni kell.

77.Az el6zményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a
szamitogépes iktato adatbazisaban jelolni és fizikailag is szerelni kell.

78. Ha az el6-irat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az
irattaros, ha pedig az el6zmény az iigyintézénél van, az ligyintéz6 koteles azt az
utobb érkezett irathoz szerelni.

79.Téves iktatas esetén az iktato a téves iktatdoszamot tartalmazo iktatobélyegz6t
athuzza szignalja és datummal ellatja, majd az elektronikus iktatokonyvben is
jelzi a téves iktatas tényét, és fénymasolatban az tigyiratban hagyja, majd az
eredeti iraton elvégzi a helyes iktatéast.

Az iktatoszam

80.Az iratokat az lgyiratra, az iigyirathoz tartozo iratokra, illetve az igy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével egyedi azonositod
szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az iktatdst minden évben
iktatokonyvenként 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

81.Egy iratnak csak egy iktatoészama lehet. Téves iktatis esetén az iktat6szam
nem hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfelel6en
hasznalaton kiviil kell helyezni.

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



83.Az iktatészam felépitése: f6-szam-al-szam/év. A f{6-szam-al-szam/év egy
egységként tekintend6 azonositd. A f6szam évente 1-gyel kezd6dé folyamatos
sorszam, amelyet a szoftverben beéllitott szdmlalé automatikusan képez.

84.Az al-szamokra tagolodd sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett
els¢ irat Onall6 sorszamot, fészamot kap. Az iligyben keletkezé tovabbi
iratvaltas a f6szam al-szamain keriil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan
szama al-szdm tartozhat. Uj al-szamra kell iktatni minden beérkezs és
hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a beérkezd irat

érkezésekor kapott al-szamon kertil kikiildésre.

85. Az ligy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtol,

vagy személyt6l érkez6 valaszok, jelentések nyilvantartasara gytjtGivet lehet
alkalmazni (pld. szakhatosagi engedélyek irant kikiildott megkeresések
esetén). A gytijtGivet (5. sz. iratminta) a soron kévetkezd al-szamra kell iktatni,

a beérkez6 valaszok a gytjt6iven keriilnek nyilvantartasba. A gytijt6iv az
tigyirat onall6 al-szammal biré tligyiratdarabja.

Iktatokonyv

86.A Hivatal kiilon a Székhelyén és kiilon- kiillon a Kirendeltségeken iktatas
céljara azonos 1ligyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet
(adatbazist) hasznal.

87. Az iktatokonyv kotelez6en tartalmazza az alabbi adatokat:

- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,

- kiildemény elkiildésének id6pontja, modja,

- kiilldemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus),
adathordozoja, kiildé megnevezése, azonosit6 adatai,

- expedialas id6pontja, modja,

- cimzett megnevezése, azonosito adatai,

- hivatkozasi szam (idegen szam)

- mellékletek szama,

- ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,

- irat targya,

- el6- és utoiratok iktatdészama,

- kezelési feljegyzések,

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

88.Bekiild6 nevének rogzitésénél roviditéseket csak kozismert nevek esetén
szabad hasznalni (PM, BM, stb.). Roviditések csak olyan mobdon
alkalmazhatok, hogy abbol semmiképpen ne szarmazhasson félreértés. A
roviditések jegyzékét a 4. sz. melléklet tartalmazza, amelyet valamennyi
iktatast végz6 dolgoz6 koteles betartani. A jegyzék aktualizalasat az Aljegyz6
veégzi.



89.Az iktatast olyan modon Kkell elvégezni, hogy azt az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni, melyet minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelm{ien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

90. Iktatast, iktatészamot telefonon kérni tilos!

91.Elektronikus iktatokonyv hasznéalata esetén a modositasokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsaggal rendelkezé iktatd azonositéjaval és a javitas
idejének megjelolésével, naplozassal kell dokumentalni.

92.Az elektronikus iktatékonyveket (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az
utolso irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni, mely a rendszergazda feladata.
A program automatikusan biztositja, hogy zaras utan ne lehessen a rendszerbe
tobb iratot iktatni.

93.Amennyiben 1j iktatészoftver keriil bevezetésre, a folytonossagrol és a
migraciorol gondoskodni kell.

94.Az ugyv1tel segédeszkozeként,
az lgyirathoz tartozo iratok iktatasadnak, csatoldsanak és egyéb
nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére;
- az 1lgyintéz6i munka adminisztralasara, {iigyintézoi, vezetGi
utasitasok rogzitésére;
- az iratok fizikai egységének biztositasara az el6adoi ivet kell
hasznalni. Az el6adoi ivet a hozzatartozo irattal egylitt kell kezelni.

Az iktatdobélyegzo, az iigyirat ligyintézohoz torténé tovabbitasa

95.Az iratok iktatdsdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

96. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, Székhelyét vagy Kirendeltségét cimmel egyiitt,
- aziktatas évét, honapjat, napjat,
- aziktatas sorszamat, al-szamanak helyét,
- mellékletek szamanak helyét,
- ligyintézd nevének helyét, tovabba
- aziktatast végzé munkatars szigndja az iktatobélyegzd mellett.

97.Az ligyirat targya, illetleg az iigyfél neve és azonositdé adatai alapjan név-és
targymutato konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a
targy jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni és biztositani kell a
targyszavak és azok kombinacioja szerinti keresés, valamint a talalatok
sziikitésének lehetGségét. Mutatozas az elektronikus iktatéprogram
segitségével az iktatassal egy id6ben torténik.

98.A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iktatast végz6 dolgozo
kinyomtatott {ligyiratlistan keresztiil, az atvétel igazolasa mellett adja at az
ligyintézének.



Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

99.Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

100. Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
- ,Sajat kezii felbontasra!”
- ,Maés szervnek nem adhato at!”
- ,Nem maésolhato!”
- ,Kivonat nem készithet§!”
- ,Elolvasas utan visszakiildend4!”
- ,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésre vonatkoz6 utasitasok
megjelolésével)
- Valamint maés, az adathordozo6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges
utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

101. A kiadményokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésli iratokat
egyarant) az Onkormanyzatok és a Hivatal hivatalos nyomtatvanyan
(levélpapirjan) kell elkésziteni.

102. A kiadmany hitelesitésére a Polgarmesterek és a Jegyz6 hivatalos
korbélyegzojét kell hasznalni.

103.  Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a
kiadmanyozas rendjét szabalyozé Polgarmesteri és Jegyz6i utasitasban
meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

104.  Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé nevének feltiintetése folott sajat
keziileg aléirja, vagy a kiadméanyoz6 neve mellett a ,nevében és
felhatalmazasaval” jelzés szerepel a felhatalmazott személy
nevével, beosztasaval és alairasaval, valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv 102. pont szerinti hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

105. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo
alakhti alairasmintaja és
- akiadmanyozo6 szerv 102. pont szerinti bélyegz6lenyomata.
106. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes alairas-

bélyegz6krol a Jegyzd nyilvantartast vezet a jelen szabalyzat 2. szamu
fliggelékét képezo bélyegzikezelési és nyilvantartasi szabalyzat szerint.



Expedialas és az iratok, kiilldemények tovabbitasa

107. A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani

kell.

108. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérol az
iigyintéz6 gondoskodik.

109. A kiildeményeket és iratokat lehetGleg még az atvétel napjan kell
tovabbitani.

110. A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az Onkormanyzatok és a Hivatal nevét azonositd adatait
(Székhely vagy az adott Kirendeltség megjelolését, cim, telefon, fax,
e-mail), az ligyintézé nevét,

a kiadmanyozo6 nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat hivatali iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait.

111. Az irat elkiildése el6tt a szervezeti egység (Székhely, Kirendeltségek)
postazast végz6 munkatarsa (iratkezelési feladatokat ellaté ligyintéz6) — ha
nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenérzi, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e.

112. Az elkiildés keltét a postazast végzé munkatars felvezeti az ligyirat irattari
példanyara.

113. A kiildeményeket és iratokat a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont, és az
atvétel alairassal torténé igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
postai kézbesités esetén a postai szolgdltatdsok ellatasarol és
mindségi kovetelményeirdl szo6lé hatéalyos jogszabalyban leirtaknak
megfelelGen,

kiilon kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben
rogzitett szabalyoknak megfelelGen,

hivatali kézbesités esetén a kiildeményeket tértivevényen kell
atadni; sikertelen kézbesités esetén annak tényét és okat a
tértivevényre ra kell vezetni és a kiildeményt a sikertelen kézbesitést
kovetd napon postai aton kézbesiteni kell.

114. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkil — az
ligyintézének, az ligyirathoz kell csatolnia.

115. A visszaérkezett tértivevényeket az iratkezelési feladatokat ellatd
ligyintéz6 szétvalogatva tovabbitja az tigyintézdk felé. Az ligyintéz6 feladata a
tértivevények elhelyezése az iigyiratban, csak ezt kovet6en lehet irattarozni.
Ha 30 napon beliil nem érkezett vissza a tértivevény, az ligyintéz6 Kkoteles a
kiildemény keresését kezdeményezni. A keresés eredményérél a Magyar Posta
irasban kiild tajékoztatot.



116. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem
lehet az tligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt at kell adni
az ligyintézdének, aki rendelkezik annak tovabbi kezelésérol.

IV. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA
HELYEZESE, LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES
MEGSEMMISITES

Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

117.  Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése
vagy megszilinése utan valik lehetévé. A hatarid6-nyilvantartast az iratkezelési
ligyintéz6 kezeli.

118. Az iratot hataridé-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra
jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell
tintetni. A hatarid6 15 napnal rovidebb nem lehet, ellenkez6 esetben az
engedélyezd visszaadja az ligyintézonek. A hatarid6t az iigyben érdemben
eljar6 tigyintézének kell az iraton és az el6adoi iven év, ho, nap megjeloléssel
feltiintetni. Irattari hatarid6ként az emlitett 15 nap idGintervallumot
figyelembe véve az év barmely honapjanak 1. vagy 15. napja tiintethet6 fel.

119. A hatarid6-nyilvantartasba elhelyezend6 tiigyiratok esetében a
tértivevényeket a hataridébe torténé leadas el6tt kell a kapcsolodd irathoz
tlizni, amennyiben a tértivevény még nem érkezett vissza, és az iligyirat mar
hataridébe keriilt, a tértivevényt csak az iigyirat kikérésével (iligyiratpotloval)
lehet az irathoz csatolni.

120. A hataridé el6tti napon — ha id6kozben masként nem intézkedtek (kikérte
az ligyintéz6, al-szdmon wjabb irat keletkezett az tigyben, vagy szerelni kellett
az iratot, stb.) — az elektronikus iktatokonyvben ki kell vezetni az iratot és azt
az lgyintézonek az elektronikus iktatékonyvbdl kinyomtatott tigyiratlistaval
atadni.

Az Irattar, irattarba helyezés

121. Az elintézett tligyek iratait, amelyeknek kiadméanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell
helyezni.

122. A Hivatal a Székhelyén és a Kirendeltségeken irattarat tizemeltet.



123.  Azirattari helyiségeknek meg kell felelniiik az alabbi kritériumoknak:

- széraz, portol és mas szennyez6déstol tisztan tarthato,
- megfelel6en megvilagithato,

- levegéje cserélheto,

- benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
- nem veszélyeztetik kozmiivezetékek,

- akiviil tAmadt t{izt6l és er6szakos behatolastol védett.

124. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott vasbodl készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiségeket
berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem
mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

125. Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok
egylitt kezelését, portdl valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszert
elhelyezését egyarant szolgal6 tarolo eszkozoket kell hasznalni.

126.  Azirattarba helyezést a Jegyzd/Aljegyz6 engedélyezi, és ellendrzi, hogy az
ligyintéz6 az irattarba helyezés el6tti feladatainak eleget tett-e. Irattarba
helyezés el6tt az ligyintézs:

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

- az érdemi iigyintéz6 az érvényes irattari terv alapjan koteles feliilvizsgalni
az irattari tételszamot, és amennyiben valtoztatas sziikséges, jelzi az iktato
felé az el6adoi iven torténé helyes irattari tételszdm ravezetésével és
szignojaval, az iktatd6 pedig a modositast az elektronikus iratkezelési
rendszerben atvezeti.

- afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli,
és a selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti,

- atértivevényeket a megfelels irathoz tiizi.

127. Az irattarba helyezés alkalméval az irattaros (iratkezelési feladatokat
ellato iigyintézd) koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az irattaros hianyossagot észlel az iraton, visszaadja — a
visszaadas tényének igazolasaval - az ligyintézonek, aki gondoskodik annak
kijavitasarol.

128. Az irattarba adast és az irattari anyag Kkezelését dokumentéltan,
visszakereshet6en kell végezni.

129. A lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, el6ad6i ivben
elhelyezve, irattarolé6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari
tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol
el kell tavolitani az 0sszeflizésliikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsolo, zsineg.)

130. Az Irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi,
megfelel6 taroloeszkozokbe helyezi, az iratadllomanyrol nyilvantartast és
segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerti hasznalatat, kozremtikodik
az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban



131. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltam,
visszakereshetGen kell elvégezni. Az irattarban a selejtezési kod a meghatarozo
az iratok rendezésében. A o0 kdéduak keriilnek el6re, a keletkezési éviik szerint,
ezen beliil az 4gazati bet(ijel sorrendjében, ezen beliil iigykorszam szerint, ezen
beliil iktatészam sorrendjében bedobozolva. A dobozon fel kell tiintetni a
selejtezés évét.

132.  Irattarozaskor az iratokat atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell leadni (6. sz.
iratminta).

133. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
az elhelyezett iratok irattari jel szerinti azonositdsanak feltiintetésével. A
nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadéasra keriilt
iratokat.

Selejtezés, megsemmisités

134. A Hivatal Székhelyének és a Kirendeltségeknek az irattaraban az iigyirat
keletkezésekor hatalyos irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. Az irat selejtezését
az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) kell
végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

135. A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell a
Fejér Megyei Levéltarat selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérol.

136. Az iratselejtezést a Jegyz6 Aaltal kijelolt legaldbb 3 tagli selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

137. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési
jegyz6konyvet (7. sz. iratminta) kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2
példanyat iktatas utan a Fejér Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

138. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés
céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet egyes irattari tételeket.

139. A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a
selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésr6l az Aljegyz6 gondoskodik az adatvédelmi szabalyzat
figyelembe vételével. A megsemmisités modjat a Jegyz6 engedélyezi és
hatarozza meg (égetés, z(zas).

140. A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.
141. A selejtezési  jegyz6konyv mellékleteként selejtezési tételszintli
iratjegyzéket (8. sz. iratminta) kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezésre

keriil6 iratok tételszamahoz kapcsolodoan az iktatoszamokat.

142. A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban
megtalalhato iratokbdl — az el6irt megoOrzési id6ig — csak az ligyet intéz6



szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.
Levéltarba adas

143. A Hivatal a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi G6rzési id6 utan,
elGzetes egyeztetéssel — a Fejér Megyei Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak
lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

144. A Fejér Megyei Levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli
segédletekkel egylitt az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti
(doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban a
segédletekkel egyiitt kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az iratanyag beszallitasarol a Hivatal gondoskodik. Az atadott
anyagrol harom példanyban késziilt jegyzéket kell késziteni.

145. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari
segédleteken is at kell vezetni.

146. Ha a Hivatal olyan iratanyag atadasat késziti el§, amely még nem, vagy
nem rendszeresen volt selejtezve, el6szor a selejtezést kell elvégezni annak
szabdlyai szerint. El6fordulhat, hogy a Hivatal ligyviteli okokbdl a levéltari
atadasra kotelezett iratok koziil bizonyos anyagokat tovabbi 6rzésre vissza
kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban késébb
elkiilonitetten kell kezelni és réluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék
tartalmazza az irat iktatészamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat és a
keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl két
példanyt kell a Levéltarnak atadni.

147. A képviselG-testiileti és bizottsagainak jegyzOkonyveit, a zart tlésrdl
késziilt jegyz6konyvvel egylitt iilésenként Osszeallitva (bekotve) kell atadni a
Lvt. szabalyai szerint. A jegyzokonyvek szerkezete: tartalomjegyzék (mely
tartalmazza a zart iilésrél késziilt elGterjesztést); meghivo; eloterjesztések
eredeti példanya; egyéb iratok (helyszinen kiosztott elGterjesztés, mod.
inditvany, interpellacio, stb.); iilésjegyz6konyv; jelenléti iv.

148.  Amennyiben a tarsult Onkormanyzatok koziil a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozottak alapjan digitalis hangfelvétel is késziil a
képvisel6- testiileti iilésekrdl, ugy a Levéltar kéri a képvisel6- testiileti tilések
teljes, a zart {ilést is tartalmazo digitalis hangfelvételének atadasat a
hangfelvételekhez sziikséges hozzaférési kodokkal egyiitt (az archivalas és
majdani kutatas céljabol). Az dtadas soran a hangfelvétellel egyiitt torténik a
kodok atadasa papiralapu kisérdlappal. A kisérélapon fel kell tiintetni a cimzés
mellett az adathordozén 1évé irat targyat. Az atad6 a Levéltar képviselGjével
egyliitt ellenérzi a hangfelvétel miikodését, majd hitelesen lezart boritékban
keriil levéltari Orizetbe, ahol a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak
megfelelGen kezelik az atvett iratot és Orzik a kddot.

149. Ha a Hivatal a korabban végrehajtott atadas soran tovabbi megdrzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra el6készitett iratanyaghoz
kell besorolni.



150. Az atadasra szant és elkiilonitett iratokat évenként, az iktatoészamok
emelkedd szamsorrendjében kell Osszerendezni. A Levéltar ugyanis csak
megfeleléen rendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott iratanyagot vesz ét,
Az iratanyaggal egyiitt kell atadni a Levéltarnak a segédleteket is. A rendezett
és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrol és a segédkonyvekrol
harom példanyban jegyzéket kell késziteni, amely felsorolja az &atadando6
anyagokat.

V. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

151.  Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell
tiintetni az utols6 iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illet6leg atvett tigyiratokat.

152. Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignalo,
kiadmanyoz6, tligyintéz6, iratkezel§) megsziinés, atszervezés és személyi
valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
Munkakor atadas-atvétel esetén az iigyintézd a nevére iktatott és nala 1évo
iratokrol késziilt az elektronikus iktatokonyvbél kinyomtatott tigyiratlista
alapjan szamol el. Az atadas-atvételt a Jegyz6 bonyolitja le, és gondoskodik az
atadas-atvételrol szolo jegyzokonyv (6. sz. iratminta) elkészitésérol.

VI. FEJEZET

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

153.  Szervezeti egységenként (Székhely és Kirendeltségek) az iratkezelési
feladatokat ellaté iigyintézé az iktatott ligyiratforgalomrol statisztikat, és
hatralékgyants iigyekrdl listat készit minden negyedévet kovetd ho 10. napjaig

a Jegyz0 részére.

154. A Hivatalban hasznalt adatbazisok felsoroldsat a 10. szamu melléklet
tartalmazza.

155.  Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013. méarcius 1. napjaval 1ép hatalyba.
Felcsut, 2013. marcius 1.

Dr. Sisa Andras
jegyzo



1. sz. melléklet

TITOKVEDELMI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

27 7

A Hivatalban a mindsitett adatok védelmére a jelen szabalyzatot adom ki.

A Hivatalban a Jegyzé gondoskodik a mindsitett adatok megérzését biztosito
személyi és targyi feltételek megteremtésérdl.

7 7

Ha a mindsitett adat kezelésére titkos ligykezel6 megbizas hianydban vagy mas
okbol nem all rendelkezésre, a kezelGi feladatokat a titokbirtokos személy latja el.

27 7

Aki minésitett adat birtokaba juthat, koteles a titokvédelemre vonatkozo
szabalyokat megismerni és megtartani.

E szabalyzat alkalmazasdban titkos iigykezel6 minden olyan dolgozo, aki
munkakorében mindsitett adatot tartalmaz6 iratot, illetve adatot (egyiitt:

mindsitett iratot) kezel (leir, sokszorosit, tovabbit, tarol, nyilvantart, irattaroz,
selejtez).

Titkos ligykezel6 csak az lehet, akinek legalabb kozépfoku végzettsége van.

A Jegyz6 gondoskodik arro6l, hogy a mindésitett irat kezelésével megbizott dolgozo
a titokvédelemre vonatkozo6 szabalyokat megismerje, és errél nyilatkozatot adjon.

A titkos tigykezel6 a megbizatasat kovetd egy éven beliil koteles az elGirt titkos
tigykezelGi vizsgat letenni.

s

A mingdsitett irat készitése

A titkot tartalmazo iratot a titokkori jegyzéknek megfelel6en az arra jogosultnak
mindsitenie kell.

A mindGsitésre az iigyintéz6 tesz javaslatot, melyet a kiadmanyozasra jogosult
vezet6 hagy jova.
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A minGsitett irat sokszorositasat a titokbirtokos engedélyezheti. A tobb
példanyban készitett vagy a sokszorositott irat sorszamozasarol, nyilvantartasarol,
elosztasarol a titkos ligykezel6 gondoskodik.
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A mindsitett iratot a nyilt irattél elkiilonitetten kell kezelni és Orizni, a
nyilvantartdshoz kiilon iktatokonyvet kell hasznalni. A mindsitett iratok
iktatokonyvét a jegyz6 hitelesiti.

A betekintés, a birtokban tartas és a felhasznalas engedélyezése

Mindsitett iratba a betekintést, az irat birtokban tartasat és felhasznalasat a
Polgarmesterek és a Jegyzo titokbirtokosként (ha nem maga a mindsitd, akkor a
mindsit6é rendelkezése alapjan) irasban engedélyezheti.

Az ligykezel6 feladata

A titkos ligykezel§ feladata
a mindsitett iratok nyilvantartasa, sokszorositasa, tovabbitasa, érzése,
a minoOsitett irat kiadasa és visszavétele,
a betekintésre jogosultak nyilvantartasa,
a titokvédelemmel kapcsolatos nyilatkozatok (pl. titoktartasi nyilatkozat, a



titoktartasi szabalyok ismeretérdl szol6 nyilatkozat) 6rzése,

- a mindsitett irat kezelésével kapcsolatos engedélyek (pl. megismerési engedély)
Orzése,

- a mindsitett iratok nyilvantartasara szolgalo konyvek és segédletek megnyitasa,
zaradékolasa, hitelesittetése, nyilvantartasa és 6rzése.

A titkos ligykezel6 a mindsitett irat hianyarol, a titoksértés gyanujarol a jegyzot és
a minGsit6t azonnal koteles értesiteni, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.

A mindsitett irat védelme
A mindsitett irat a nyilt iratoktdl elkiilonitetten, pancélszekrényben 6rizhetd.

A pancélszekrény kulcsair6l vagy szamkodjairol nyilvantartast kell vezetni,
melyb6l megallapithatd, hogy hany példany késziilt a kulcsokbdl, az egyes
példanyok kinél és mett6l meddig voltak, illetve a szamjel-kbdok megvaltoztatasa
mikor tortént, a kodokrol mett6l meddig kinek volt tudomasa.

A pancélszekrény masodkulcsat, illetve a szamjel-kddot a titkos iigykezel6 altal
lezart, alairt és lepecsételt boritékban a Jegyzé pancélszekrényében kell 6rizni. A
boritékot a titkos ligykezelén kiviil arra jogosult személy is csak a Jegyzd
jelenlétében, jegyz6konyv felvétele mellett bonthatja fel.

A Jegyz0, illetve megbizottja évente legalabb egyszer ellendrzi a titkos tigykezelés
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szabalyainak betartasat, a minGsitett iratok meglétét.

A mindésités fennallasa alatt a mindsitett irat nem selejtezhetd.

Vegyes és zaro rendelkezések

Az itt nem szabalyozott kérdésekben mindsitett adatok védelmérol szolé 2009. évi
CLV. torvény és a minésitett adat kezelésének rendjérol szolé 79/1995. (V1. 30.)
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Korm. rendelet el6irasait kell megfelel6en alkalmazni.

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

Az iizleti titok védelmérdl a nyilt iratok kezelésére vonatkozo szabalyok keretei

kozott kell gondoskodni az iratkezelés fokozott feliigyeletével, "Belsé hasznalatra"
vagy "Bizalmas" mindsités feltlintetésével.



2. szamu melléklet

FOGALOMTAR
Megnevezés: Magyarazat:

Adat I | a szdmitastechnikdban adatnak mingsiil minden olyan informéci6halmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszertien és kényelmesen tovabbithaté , illetve
alkalmazhato;

Adatbazis I | az adatok rendszerezett gytjteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhet6veé,
hasznalhat6va és frissithetévé valik;

Adatbiztonsag I | azinformatikai (adattarol6 és feldolgozo6) rendszer allapota, amelyben az adatok
elvesztésének, illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonb6z8 intézkedésekkel
elviselhet mértékiire csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkozi szabvanyokon
alapul6 elGirasok és megel6z6 biztonsagi intézkedések betartasanak eredménye, amelyek
az informaciok elérhetfségét, sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok
technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem I | az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabalyzatokkal valo) védelemét jelenti;

Alairas-ellenérzo A | olyan egyedi adat (jellemzGen kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az elektronikusan

adat: alairt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus alairas
ellenGrzésére hasznal,

Alairas-létrehozo A | olyan egyedi adat (jellemzGen kriptografiai magankulcs), melyet az alair6 az elektronikus

adat: alairas létrehozasahoz hasznal;

Alairas-létrehozo A | olyan hardver, illetve szoftver eszkoz, melynek segitségével az alair6 az alairas-létrehozo

eszkoz: adatok felhasznalaséaval az elektronikus alairast létrehozza;

Alairo: A | az a természetes személy, aki az alairas-1étrehozod eszkozt birtokolja és a sajat vagy mas
személy nevében alairasra jogosult;

Al-szamos iktatas: E | aziigyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak al-szamain keriilnek
iktatasra az ligyre vonatkoz6 tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi A | az e torvényben meghatarozott, az elektronikus aléirassal ellatott dokumentumok

szolgaltato: elektronikus archivalasara vonatkozo szolgaltatast nyujt6 szolgaltato;

Atadas: K | irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Atadas-atvételi E | aziratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

jegyzék:

Atadé iv: E | aziratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként id6rendi sorrendben kell
tarolni és meg0rizni;

Atmeneti irattar: K | akozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodban kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Beadvany: K | valamely szervt6l vagy személyt6l érkezd papiralapi vagy elektronikus irat;

Besorolasi séma: J | azigyiratok besorolasat, osztalyozasat lehet6vé tevo hierarchikus vagy szotar jellegi,
egymastol fiiggetleniil kialakithat6 kategoria-struktira;

Biztonsagos alairas A | az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek eleget tevs alairas-

létrehozé eszkoz: létrehoz6 eszkoz;

Csatolas: K | iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Dokumentum: J | egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacioé vagy objektum;

Elektronikus alairas A  az elektronikusan al4irt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve ellendrzéskori

ellendrzése: tartalmanak 6sszevetése, tovabba az alairé személyének azonositasa a dokumentumon

szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal kozzétett alairas-ellen6rzé adat, tantsitvany
visszavonasi informaciok, valamint a tandsitvany felhasznalasaval;




Elektronikus

annak tanuasitasa mindsitett elektronikus alairas vagy e szolgaltatas tekintetében

alairas mindsitett szolgaltato altal kibocsatott id6bélyegzd elhelyezésével, hogy az elektronikus
érvényesitése: dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy id6bélyegzd, illetve az azokhoz
kapcsolodo tantsitvany az id6bélyegzd elhelyezésének id6pontjaban érvényes volt;
Elektronikus elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ellatasa, illetve elektronikus al&iras
alairas ellendrzése;
Elektronikus elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
alairas: hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;
Elektronikus olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsol6dé

alairasi termék:

osszetevl, amely elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatasok nytjtasahoz, valamint
elektronikus alairasok, illet6leg id6ébélyegzo készitéséhez vagy ellenérzéséhez
hasznélhato;

Elektronikus elektronikus dokumentum formatumanak tekintend6 az a miiszaki elGiras, amely az
dokumentum elektronikus dokumentum értelmezhetdségének biztositasa céljabol osszefiiggd modon
formatuma: rogziti
a) meghatarozott felhasznalasi céla elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki
jellemzGit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum
informatikai rendszerek kozotti kicserélésének feltételeit és eljarasat is, vagy
b) az elektronikus dokumentumot tarolé elektronikus adathordozo6val szemben
tamasztott kovetelményeket;
Elektronikus elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhet6 adat-egyiittes;
dokumentum:
Elektronikus az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgaltatd
hitelesités: azonositja az igényl6 személyét, tandsitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a

tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a
tantsitvanyhoz tartoz6 szabélyzatokat, az alairas ellenérz6 adatokat és a tantsitvany
aktualis allapotara (kiilonosen esetleges visszavonésara) vonatkozo informaciot;

Elektronikus irat:

szamitistechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett
elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak;

Elektronikus valamely papiralapi dokumentumro6l e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg

masolat: vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhets adat egyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittest;

Elektronikus olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat elfogadasat vagy

okirat: nyilatkozat kotelez6nek elismerését foglalja magaba;

Elektronikus olyan kiadméanynak nem mingsiil§ elektronikus dokumentum, amely az iktatasi szamrol,

tajékoztatas: az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridérol, az ligy tigyintézGjérél és az

igyintézé hivatali elérhetGségérdl értesiti az ligyfelet;

Elektronikus ut:

az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetGleg tovabbitast
végzl vezetékes, radiodtechnikai, optikai vagy més elektromégneses eszk6zok ttjan
torténd végzése;

Elektronikus a kozigazgatasi hatosagi ligyek elektronikus tton torténd ellatasa, az ekdzben felmertiils
ligyintézés: tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 0sszessége;

Elektronikus olyan kiadmanynak nem mindsiil§ elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
visszaigazolas: uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildGjét;
Elektronikusan az elektronikus alairasroél sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, legalabb

alairt irat:

fokozott biztonsagu elektronikus alirassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt
irat;

Elektronikusan
torténd alairas:

elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag val6 hozzakapcsolasa az
elektronikus adathoz;




Eléadoi iv:

K aziiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve

azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

ElG-irat:

az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt el6zménye;

Eléirt az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes

formatum: technikai szabalyairél sz6l6 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben el&irtak szerinti
formatum, amelyet a kozigazgatisban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell

El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az j iratot egy mar meglévd
iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 6j iigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsédleges a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésében az elsGdleges besorolasi séma mindig

besorolasi séma:

az irattari terv;

Erkeztetés: Minimaélisan az érkezett killdemény sorszadmanak, kiildGjének, az érkeztetés
datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositéjanak
(kiilonosen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozoéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és id6pontjanak
meghatarozasa;

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran;

Fokozott elektronikus alairas, amely

biztonsaga a) alkalmas az alair6 azonositasara,

elektronikus b) egyediilall6an az alair6hoz kothetd,

alairas: ¢) olyan eszkozokkel hoztak l1étre, amelyek kizarolag az alaird befolyasa alatt allnak,
és
d) a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolddik, hogy minden — az alairas

Gépi kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-hivatal, illetve a hivatal-iigyfél

adathordozé: kommunikéciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarol4sara alkalmas
eszkoz;

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
iigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles
intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési olyan szabalygy{ijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevs vagy mas személy

rend: (szervezet) valamely tantsitvany felhasznalasanak feltételeit irja el§ igénybe vevék
valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezs csoportja, illetGleg

Hivatkozasi a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiilldeményt nyilvantartja;

szam:

Hozzaférési meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint

jogosultsag: hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Idébélyegzési olyan szabalygytijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevs vagy mas személy

rend: (szervezet) valamely id6bélyegzd felhasznalasanak feltételeit irja el6 igénybe vevok
valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezé csoportja, illetéleg
meghatarozott alkalmazasok szaméra;

Id6bélyegzés: a szolgaltato az elektronikusan al4irt elektronikus dokumentumhoz idébélyegzét
kapcsol,;

Id6bélyegzo: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
id6bélyegz6 elhelyezésének idGpontjaban valtozatlan formaban létezett;

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetGen az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

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

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando

iratot;




Informatikai F | a hat6sag altal elektronikus iigyintézés nytjtasa céljabol igénybe vett informatikai

célrendszer: eszkozok (szoftver és hardver eszk6zok) Osszessége, amelyek a kozigazgatasi
hatosagi eljarasban az tigyféllel vagy més hat6saggal kapcsolatot tartanak, vagy
amelyek a kozigazgatasi hatosagi liggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv C | az egyszerii tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, let6lthetd tirlapok,

szolgaltatasok: keres6rendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az iigyfél aktivitasat
igénylik, a szolgaltatast nydjtd szerv altal el6készitett dokumentumok alapjan;

Internetes C | az elektronikus kozigazgatasi ligyfél tajékoztatas és szolgaltatasok igénybevételét

ligyfélszolgalat: lehet6vé tevd, az ligyintézési lehetGségekrdl tajékoztatast nydjtod nyilvanos
internetes feliilet;

Irat: T | valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelends rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozdn; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely més forméaban 1év6 informaci6 vagy ezek kombinéacidja;

Iratkezelés: T | azirat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetGség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszert és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység;

Iratkezelési B | aszerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo6 szabalyok Gsszessége, amely a szerv

Szabalyzat: szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési J | az iratkezelési rendszer miikodését tamogato, iktatasi funkcioval rendelkezd

szoftver: szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionéalisan kiegészits
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IratkezelG: E | aziigyiratok kezelésével megbizott személy;

IratkolesOonzés: K  azirat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol;

Iratta J | az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy el6re meghatarozott szabalyok

nyilvanitas: alapjan automatikusan az adott papiralapt vagy elektronikus dokumentumot az
adott szervezet miikodése szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek, és ezért
nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;

Irattar: T azirattari anyag szakszer( és biztonsagos Grzése, valamint kezelésének biztositasa

céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

Irattarba K | az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténé dokumentalt

helyezés: elhelyezése, illetve kezelési joganak dtadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését

kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idére;

Irattari anyag: T | rendeltetésszerien a szervnél maradd, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
megd@rzést igényld, szervesen 0sszetartoz6 iratok 0sszessége;

Irattari terv: T | a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabol torténé
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozoé iratok iigyviteli céla
meg6rzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhets iratok levéltarba adasanak

Irattari tétel: K | aziratképzs szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelGen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe t6bb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari K | aziratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,

tételszam: selejtezhetGség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattari J | aziigyiratnak az irattari tervbe mint elsGdleges besorolasi sémaba valé besorolsa;

tételszammal

Irattarozas: B | aziratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza kertil§, rendeltetésszertien hozza tartozo6 és nala maradoé iratok
irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi;

Kapcsolatos B | ugyanazon iratképzd valamely mésik iigyiratanak szama, amely tigyiratnak targya,

szam: illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez;




Képi megfelelés:

o

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhetGségét;

Kézbesités: K | a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkoz atjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kezelési K | aziigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616 vezetGi

feljegyzések: vagy ligyintézoi utasitasok;

Kezdgirat K | aziigyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata

Kiadmany: B | ajovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas B  a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,

(kiadvanyozas): letisztazhatosagat, elkiildhetGségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl (,,K” betdjellel);

Kiadmanyozdo: B | aszerv/szervezet vezetGje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kijelolt tantsité | G | olyan szervezet, amely megfelelGség értékelési eljarasban tantsitéd tevékenység

szer- végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

vezet: szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel§ségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
sz016 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijel6lési okiratban
foglaltak szerint;

Kozfeladatot T | az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

ellato szerv: meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

Kozirat: T | a keletkezés idejétol és az Grzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar T | amaradandd értékd irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozoan torvény

illetékessége kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott kozlevéltar torvény

(illetékességi rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni;

Kozlevéltar: T | anem selejtezhet6 koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott levéltar;

Kozponti irattar: K  a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adés el6tti 6rzésére szolgald irattar;

Kiildemény K | az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildemény: K | azirat vagy targy- kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét-,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozoé listan cimzéssel lattakel;

Lattamozas: B | az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosité alairas vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesit6 szamitastechnikai miivelet;

Lenyomat: A olyan meghatarozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzs eljaras) a
képzés id6pontjaban teljesiti a kovetkez6 feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathato6 az adott elektronikus
dokumentumbdl;

b) a képzett lenyomatbol az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem lehetséges az
elektronikus dokumentum tartalmanak meghat4rozasa vagy a tartalomra

torténd kovetkeztetés;

¢) a képzett lenyomat alapjan az elvarhat6 biztonsagi szinten beliil nem lehetséges
olyan elektronikus dokumentum utélagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a
lenyomatképz§ eljaras eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltar: T | amaradandé értékd iratok tartdés meg6rzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: K  alejart helyben 6rzési idejli, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: T | azirattiri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott

maradando értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandoé értéki
maganirat;




Levéltari T | amaradando értéki, koziratnak nem mindsiil§ irattari anyagnak, ha arra

gyujtokor: vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir el6, tovabba a természetes személyek maradandoé értéki
iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az érizetében 1évG levéltari anyag
forrasértékének gazdagitasa céljabol gytijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari T | alevéltari anyag tanulmanyozésa, abbol adatok kigy(ijtése tudomanyos vagy més cél

kutatas: érdekében;

Maganirat: T | anem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozod, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1év§ irat;

Maradando T | agazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoméanyos,

értékd irat: miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbo6l nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat;

Masodlat: K | az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els§ példannyal azonos moédon
hitelesitettek;

Masolat: K | az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii forméban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészit6 ~H  a méasolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyiittese;

rendszer:

Megsemmisités: K  akiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallitisanak lehetGségét
kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: K | az iratnak nem szerves része, tartozéka, att6l - mint kiséré irattol - elvalaszthato;

Melléklet: K | valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Metaadat: J | strukturalt vagy félig strukturalt informéacid, amely lehet6vé teszi iratok
létrehozasat, kezelését és hasznalatat hosszabb idén 4t azon tartoményokon beliil,
amelyekben létrehozasara sor keriilt;

Mingdsitett A | olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairas, amelyet az alairé biztonsagos

elektronikus alairas-létrehozo eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett

alairas: tandsitvanyt bocsatottak ki;

Mindsitett az e torvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mingsitett tantsitvanyt a

hitelesités nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;

Mingsitett A | atorvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfelel6 olyan

tanuasitvany: tandsitvany, melyet mindsitett szolgaltat6 bocsatott ki;

Mutatozas: B | a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatdszdmanak
megallapitasa a visszakeresésnél,

Naplozas: K | az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események teljes korének regisztralasa;

Nyilvanos T | atermészetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellat6 szerv tulajdonaban vagy

maganlevéltar: birtokaban 1év6 maradandé értékd iratok tartés megorzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

Papiralapa H | a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép

dokumentum: vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

Papiralapa H | papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi II1.

kozokirat: torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

Raktari egység: E | alevéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas soran
kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas eszkozeinek
megfelelGen;

Savmentes K | lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett

doboz taroldeszkoz

Selejtezés: K | alejart meg8rzési hataridejt iratok kiemelése az irattari anyagbol és

megsemmisitésre torténé el6készitése;




Megnevezés:

Magyarazat:

Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/2005 (X11.29.)
Korm. rendelet

Jogi norméban nem szerepld, kizdrolag e szabalyzatban megjelené fogalom,

az elektronikus alairasrol sz6l6 2001. évi XXXV. torvény,

a kozigazgatési hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény,
az elektronikus kozszolgaltatas miikodtetésérol szol6 222/2009. (XI. 14.) Korm rendelet,

[ov)

OaQpm

Személyes adat: T aszemélyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok
nyilvdnossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.)
rendelkezései az irdnyadoak;

Szerelés: K | ugyanahhoz az ligyirathoz tartozoé ligyiratdarabok (el6- és utbiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;

Szerv: T |jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

Szervezeti és B | aszerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon beliil a

Miikodési szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Szignalas: K | aziigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézs személy kijelolése, az
elintézési hataridg és a feladat meghatarozésa;

Szolgaltaté: A  elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgaltatast nytijté természetes személy, jogi
személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas: G | olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hat6sagi jogositvanyokkal nem
rendelkez6, e rendelet alapjan kijel6lt szervezet tantsitvanyban igazolja, hogy egy
iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban el6irt kovetelményeknek;

Tanusitvany: A  ahitelesités-szolgaltato6 altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-ellenérzé adatot
a 9. § (3), illetéleg (4) bekezdése szerint egy meghatarozott személyhez kapcsolja, és
igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve
a hatosagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi H | az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza kapcsolodo

megfelelés: metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas: K | az iigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési pontt6l a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: C | az az eszkoz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott médon
biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer Gtjan az elektronikus
iigyintézést, illetve elektronikus szolgéltatast nyjto szervekkel,

Ugyintézés: B valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 tigyek ellatasa, az ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

Ugyintézé: K | az iigy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az iigyet dontésre el6késziti;

Ugyirat: K | egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: B | aziigyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor: K | a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: B | aszerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az
iigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglamagéban;

Vegyes tligyirat: J  papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tligyirat.

JELZESEK
T a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz0l6 1995. évi LXVI. torvény,
K a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)



I

a papiralapt dokumentumokrol elektronikus titon térténé méasolat készitésének szabalyairol szolo

13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,
az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagardl szol6 223/2009. (X1.14.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelelGségét tanusité szervezetek
kijel6lésének részletes szabalyair6l sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet

E-kormanyzati értelmez6 kisszotar.



4.

3. sz. melléklet

A SZEMELYESEN BEADOTT IRATOK ATVETELENEK SZABALYAI

A személyesen beadott iratok atvétele soran az atvevo koteles, sorszamozott, 2
példanyos tombot hasznalni az alabbiak szerint:

. Az atvételi lapot olvashatban kell kitolteni.

a) Az elsé sor kipontozott részébe az ligyfél nevét kell beirni.

b) A masodik sor kipontozott részében az ligyfél pontos cimét kell feltiintetni.

c) A harmadik és méasodik sor kipontozott részébe a mellékletek szaméat és
csatolt illeték osszegét kell megjeldlni.

d) Amennyiben az ligyfél lezart boritékban adja be beadvanyat, abban az
esetben a negyedik sor kipontozott részében ,zart boriték” megjelolést kell
alkalmazni.

e) A datumban a honapot bettivel ki kell irni.

f) Az atvételi lapot az atvevével olvashatban kell alairni.

A 2 példanyban kiallitott atvételi lap els6 példanyat — az tigyfél részére kell atadni,
- a masodik példanyt az atvett irathoz flizve kell az illetékes szervezeti egység
részére atadni.

Minta az atvételi tombraol

Felcsuti K6zos Onkormanyzati Hivatal

[((eYA]=1e ) I

................................................................................................. (kdzseg)

SORSZAM

................................. (szervezeti egyseq)

atve\ alairasa




4. sz. melléklet

ROVIDITESEK JEGYZEKE
Rovidités Teljes szoveg
MB .... Megyei Bir6sag
Onk. ... Onkormanyzat
AB Alkotmanybirosag
BM Beliigyminisztérium
FRFK Fejér Megyei Rendor-fékapitanysag
BRK Bicskei Rendér-kapitanysag
Bt. Betéti Tarsasag
EU Euro6pai Unid
FML Fejér Megyei Levéltar
FMK Fejér Megyei Korményhivatal
fk. Fiatalkort
Fév. Bir. F6varosi Birosag
HM Honvédelmi Minisztérium
KIM Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
Kft. Korlatolt Felel0sségii Tarsasag
KHT Kozhasznti Tarsasag
KJGY Kozjegyzo
kk. Kiskoru
KOH Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
KM Kiilligyminisztérium
NGM Nemzetgazdasagi Minisztérium
NEMFI Nemzeti Er6forras Minisztérium
NFM Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
ENKO Német Kisebbségi Onkormanyzat
KRFT Kozép-magyarorszagi Regiondlis Fejlesztési Tanacs
KSH Kozponti 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 Rendér-fékapitanysag
PH Polgarmesteri Hivatal
VM Vidékfejlesztési Minisztérium
VTKOT Vértes Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas
TOOSZ Telepiilési Onkorméanyzatok Orszagos Szovetsége
zrt. Zart Részvénytarsasag
ZSMRTT Zsambéki-Medence Regionalis Teriiletfejlesztési Tarsulas
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5. sz. melléklet

IRATMINTATAR

AZ UGYIRAT MUNKAHELYEN KIVULI TANULMANYOZASARA

VONTAKOZO ENGEDELY
UGYIRATPOTLO LAP (ORJEGY)
IRATKOLCSONZESI NAPLO

FELSZOLITAS UGYIRATPOTLO LAPPAL KIKERT UGYIRAT

VISSZASZOLGALTATASARA

GYUJTOIV

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

KiSEROLAP (ELEKTRONIKUS  ADATHORDOZON  ERKEZETT

IRATOKHOZ)



1. szamu iratminta

Az tigyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasara vonatkoz6 engedély

AZ UGYIRAT
azonosito szama (iktatd/vagy tételSZAm, /EV) .....cceevveeiiiecieeieeceeeeeeceee e
TArGYA/MNEZNEVEZESE: ........ooeeeeeeiieeieeetee et e ete et e e seeeseaeesaeeesseeesssaessaeansneans
elvitel ideje (v, h0, NaP): cc.eeeeeeeeeeeeeeeee e
elvitelt KEro neve, beoSzZtasa..............cccoviieeiiiiiiciiiiccec e

az elvitt ligyirat visszaérkezésének hatarideje *(ho, nap)

engedélyezo
Az ligyirat visszaérkezett
Datum: Felestut, 20......ccooeeeeeennnneee.
........... engedelyezo

* az ligyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasa legfeljebb 2 munkanapig lehetséges



2. szamu tratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama)

azonosito szama (iktatd/vagy tételszAm, /EV) .....ccoevivriiiriiiniieiecieereeee e
TArGYAa/MNEZNEVEZESE: ..ottt et et este e st e s saee s s baesssaessaneenns
Kkiemelés ideje (v, hO, NAP): .....oiiiiiiieieececeeee et
kiemelés célja (betekintés, kolesonzés, ligyintézés, SZerelés) .......covvvmrvrrmniennreeevieesceeennne
kiemelés alapjaul szolgaloé iigyirat iktatoszama ...............ccceeceevieeieciecceecicee e
KiemelESt KETO NEVE ..............ooeviiiiiececeece ettt
kiemelést végz0 neve, alAIrasa ............ccccoeeiiieiiiicieceece e
kolcsonzési hatarido (€v, h0, Nap) ) ..ccceeevieeiieiieceeceeee e

Az tigyiratot atvettem

(Székhely vagy Kirendeltség), 20......cccceeucrecencannnes

visszahelyezés ideje (v, hO, NaP) ...c.ooviviiiieieeceeee e

visszahelyezést végzo neve, alairasa ..............cccoeeeeevveiecciieeccceeeeenn,



KOLCSONZESI NAPLO

3. szami iratminta

A kolesonzott irat

Iktat6szam

és/vagy
tételszama

Targya

Irattari helye

Irattar
neve/allv./polc/
doboz/csomo
stb. sorszdma

A kolesonzég
datuma

A
kolesonzé
neve

A kolesonzés
célja
betekintés,
kolcsonzés,
iigyintézés,
szerelés*

Alair

Kolesonzési
hataridé
év/ho/nap

* a megfeleld rész beirando



4. szami iratminta

Felszolitas tligyiratpo6tlo lappal kikért tligyirat visszaszolgaltatasra

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

Tisztelt Kolléga / Kollégand !

Tajékoztatom, hogy a Felcsat- Alesutdoboz- Csabdi- Tabajd- Vértesacsa Kozségek
Hivatale Iratkezelési Szabalyzata alapjan az iigyiratot legfeljebb 30 napra lehet
kolesonozni.

Tekintettel a fentiekre az On 4&ltal ... €V e hénap ...... napjan
tigyiratpotloval kolesonzott ....- ...... /.../20.. szamu iigyirat leadasi hatarideje mai
nappal / 20... ............. hé ...... napjan lejart.

Kérem, hogy a fent megjelolt ligyiratot 3 napon beliil adja vissza az Irattarba, vagy
amennyiben még az iigyiratra sziiksége van ajbodl kikolesonozheti Gj ligyiratpotlo
kitoltésével.

(Székhely vagy Kirendeltség), 20... ..cccccceeaeenee hé ........ nap

irattaros



P

GYUJTOIV

5. Szamu iratminta

Sorsza
m

Erkezés
datuma

Bekiilds neve

Cime

Bekiildé ikt.
szama:




6. szami iratminta

Szerv egység megnevezése
Ugyiratszam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziil
LS/ 1 1 | SOOI

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

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

(atadasért felelGs vezetd és beosztasanak megnevezése)

P
14
N B 0 P

(atvevd szerv megnevezése)

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

(atvételért felelGs vezet és beosztasanak megnevezése)

Atvétel tArgyat KEPezs ITatanyag: .......ceeevveeeieveereeeieeeerereseec e essessesesensaens

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

A7 AtadAs-AtVELEl INAOKOLASA: .eeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e eeteeeeeeeesaeeseeaeannans

MelléKlet: ........... lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1pld. Atvevd

1 pld. Atado

1 pld. Irattar

(Megjegyzés: Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az Gtadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszint, és darabszintii.
Az atadasi szint meghatarozasandl fontos szempont, hogy az atadoé és atvevd felelGssége az atadasi egységek szintjéig

terjed.

Pl Levéltari dtadds esetén hivatali szinten torténik az dtadads:az iigyintéz6k hivatal ataddsa esetén

darabszinten sziikséges az Gtadas.)



7. szamil iratminta
Szerv. egység megnevezése

Ugyiratszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZULL: ettt rte e e e e e tre e e s e ae e e e e s sbaae e e s bbe e s sssaaeeennsaaeesennsraaeeennres
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottSAg tagjai: ....cocveereerieriieniiiiieeeeeeee e (név, beosztds)
................................................................................................. (név, beosztas)
................................................................................................. (név, beosztas)

A selejtezest elleNOTIZE: ....cccvieiviuiiiiiiiinieeeeeetece e (név, beosztds)

A munka megkezdésének idGpontja: .........ccccveeeeeiiieeeieiiiieecciree e (datum)

A munka befejezésének idOPontja: ........ccceevvieiriieeriiiienriierete e (datum)

Az alapul vett JOZSZabALYOK™: ...ccccuviiiiiiiiiieieieeetteerte ettt s st e s are e s sae e s baeenane

Selejtezés ala VONT ITAtOK: .......cieiiiiiiiiiiiciiecccccree et e e e e tae s ea e e e e s aeae e e e e nnnes

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: ........ooiiiiiiiiiiceeeeceee ettt e rr e e e e s aa e e e e aene s (ifm)

A Kiselejtezett iratok MENNYISEZE: .......vvvieeeeiiieiiieiiiieeeecreeeeeereeeeeecrreeeessrvaeeesseneeeens (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ..... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre Kkijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen keriil

megsemmisitésre.

k.m.f.

ellendrzd vezetd alairasa

1az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, norméak felsorolasa



TETELSZINTU IRATJEGYZEK

8. szamu iratminta

IRATTARI JEL

ligykor

agazat

Kédjel

IRATTARI TETEL MEGNE-
VEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG




9. sz. iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

mennyisé (s (6SSZGSGD oldal, la ’ stb. és
8 p
iratfoly(’)méter)

Sorszam Irattarijel Iktatoszam/ Targy Mennyiség
évszam (oldal,lap,leiités

9




10. szamu iratminta

KISEROLAP (Elektronikus adathordozén érkezett iratokhoz)

Erkezés ideje: 20.... év......cccoevveveennnn. ho......... nap

Iktatoszami:..............ccuveeeennneee. /20.....

K V4 V4 Ve .
CSZITOJ@:.. .ottt e

Keletkezés idOpontja:.............................

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

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

--------------

.......

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

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

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

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

atvevé/nyilvantartasba vevo

alairasa



6. szamu melléklet

1} Hivatalban’
HASZNALT ADATBAZISOK

Altalanos addkivetési program ONK-ADO

Konyvelési rendszer DOKK

Banki utalasok OTP Elektra

Kozponti beszamol6 készitési rendszer KGR-11

Mérleg beszamol6 és koltségvetési rendszer KGR-11

Szocialis, gyermekvédelmi segélyezés WINSZOC

Iratkezelés KONTROLLER Iktatas Program
Vagyonkataszter KATAWIN

Tulajdoni lapok TAKARNET



7. szamua melléklet

A Hivatal
Bélyegzo kezelési- és nyilvantartasi szabalyzat

1. A Hivatal altal hasznalt bélyegz6krdl az iratkezelési ligyintéz6 nyilvantartast (1. sz.
iratminta) vezet.

2. A bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza:
- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegz6 sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegz6 megnevezését.

3. A bélyegzok koztisztvisel6k részére torténé atadasat, tovabba visszavételét az
iratkezelési ligyintéz6 az altala vezetett bélyegz6 atadasi-atvételi nyilvantartasban (2.
sz. iratminta) rogziti.

4. A bélyegz6 atadasi-atvételi nyilvantartas tartalmazza:

- a bélyegz6 nevét;

- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegz6 sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegz6t atvevd, hasznalo, 6rzd személy nevét, alairasat;

- a bélyegz6 atadasanak és visszavételének helyét és idGpontjat.

5. A Dbélyegzok hasznalatara jogosultak nyilvantartadsba nem vett bélyegz6t nem
hasznalhatnak.

6. A hasznal6 személyében bekovetkezd valtozds esetén az atadas-atvételt a
nyilvantartasban is at kell vezetni. Amennyiben a nyilvantartonak hivatalos tudomasa
van a személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

7. A nyilvantarté a hasznaltba kiadott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles.
Amennyiben az ellenérzés soran a hasznal6 személyében valtozast észlel, annak
atvezetését koteles kezdeményezni a bélyegzé hasznalgjanal. Amennyiben az
ellen6rzés soran megallapitasra keriill, hogy a bélyegz6 megrongalodott,
hasznélhatatlanna valt, koteles a hasznalhatatlannd valt bélyegzét selejtezni és
megsemmisitési eljarast lefolytatni, tovabba kezdeményezni a bélyegz6 potlasat. Az
ellenérzés eredményérol, a megtett és kezdeményezett intézkedésekrdl jelentést kell
késziteni a Jegyz0 részére.

8. A bélyegz6t hasznald anyagi, fegyelmi és bilintet6jogi felel6sséggel tartozik a részére
atadott bélyegzs jogszerl atadasaért, biztonsagos 6rzéséért.

9. Ha a bélyegz6t hasznalo koztisztvisel6 jogviszonya megsziinik, koteles az altala



hasznélt és 6rzott bélyegzoket az utolsé munkiban toltott napon leadni. A bélyegz6
visszaadéasat a nyilvantartasban rogziteni kell.

10. Ha a koztisztvisel a részére atadott bélyegzét elveszti, arrél a Jegyz6 részére
koteles irasban jelentést tenni. A Jegyzd az elvesztés koriilményeit és a dolgozo
felel6sségét megvizsgalja, a sziikséges intézkedéseket megteszi, tovabba a bélyegz6
megsemmisitési eljarasat lefolytatja. Blincselekmény gyanuja esetén renddérségi
feljelentést kell tenni.

11. Az elhasznal6dott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a nyilvantarto
részére at kell adni, aki koteles gondoskodni a bélyegz6 selejtezésérdl és
megsemmisitésérol.

12. A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha elhasznal6das, megrongalodas miatt a
tovabbiakban mar nem hasznalhato.

13. A bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha elveszett vagy eltulajdonitottak.

14. A megrongalddott, hasznalhatatlanna valt bélyegz6t selejtezni kell. A selejtezés
tényét, id6épontjat és okat a bélyegz6 nyilvantartasban rogziteni kell.

15. A selejtezett bélyegzét 3 £6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy az tovabbi
hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idopontjardl jegyzékonyvet kell
felvenni, melyet a bélyegzd nyilvantartas mellékletként kell meg6rizni.



BELYEGZO NYILVANTARTAS

1. Sz.iratminta

BELYEGZO
NEVE

SORSZAMA

LENYOMATA

SELEJTEZES
(OKA,DATUMA)




2. sz.iratminta

BELYEGZO ATADAS-ATVETELI NYILVANTARTAS

BELYEGZO SORSZA LENYOMATA ATVEVO SZEMELY | ATADAS
NEVE MA NEVE, ALAIRASA | HELYE,
IDEJE




