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KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZ@JE,
01-202/2018. IKTATO SZAMU UTASITASA A KAPUVARI POLGARMESTERI
HIVATAL IRATKEZELESI SZABALYZATAROL

I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyujtis tamogatis szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol sz6ld6 kormanyrendelet
szerinti szolgaltatés;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazésa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idOtartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elotti Orzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatdsokrol és
az allam altal kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szoldo kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, igyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek €s adatallomdnyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tava biztonsagos ¢€s olvashatdsagat biztositd megorzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, meglrzését &s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informdciok rogzitését, végleges meglrzését &s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgarmesteri hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatds utjan torténd biztositast is - azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu
elektronikus Orzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. ¢vi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabdlyair6l, tovabba a 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet az elektronikus
igyintézés részletszabalyair6l szerinti elektronikus tigyintézes;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatisra szolgald feliilet,
amelynél a megadand6 adatok forméja és tartalmi kore eldre rogzitett, €s a kitoltést kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrodl is értesiti annak kiilddjét;

Eloadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon muvelete, amely soran megallapitasra keriil, hogy
az Uuj irat egy mar meglévo tigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 10j iratot Uj ligy elso
irataként kell-e nyilvantartasba venni;



Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatirozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturdlt Osszessége, amely a szdmitdogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumroél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoOz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal 1atja el az iktatando iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;
Irat: valamely szerv mikoédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év0é informacid vagy ezek
kombinacidja;

Iratkolesonzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazéasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerli €s biztonsadgos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mitkkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba foglalo tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott iligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal tligykorének ¢és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari Orzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet0ség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

Kezddirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek sz6lo
vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Keézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal
kotelezéen nytjtandd szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;



Kozponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adas elotti,
valamint a maradand6é értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgdlod irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsol6édd azonositd adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradandd értékti iratok teljes ¢és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

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

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitasdnak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
esemenyek meghatarozott korének regisztralasa;

Onkorminyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkormanyzatok feladatellatasat
tamogatd, szamitastechnikai halozaton keresztiil tavoli alkalmazéasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) nyu;jto elektronikus informacios rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
polgarmesteri hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején
megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elokészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizar6lag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy tligyintézd személy kijelolése, az
elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintéz€s soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nylGjtand6 szolgéltatdsokrdl szold6 kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugylntezo az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykér: a polgarmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban 4ll6
személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;



Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény,

az elektronikus ligyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi
CCXXII. torvény

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor
moddositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet

a 01-202/2018. iktaté szamu a Kapuvar Varosi Onkormanyzat Polgarmestere és Jegyzdje
altal kiadott egylittes utasitds a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal ( a tovéabbiakban:
Polgarmesteri  Hivatal) Szervezeti ¢és  Mikodési Szabdlyzata rendelkezéseinek
figyelembevételével,

MNL Gyoér-Moson-Sopron Megye Soproni Levéltara és Gyor-Moson-Sopron
megyei Kormanyhivatala egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabdalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.
Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Kapuvar Varos Onkormanyzat testiileteire és
bizottsigaira, a Kapuvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra, az e testiiletek Aaltal
keletkeztetett iratokra, valamint azokra a téarsulasokra, amelyeknél a munkaszervezeti
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal latja el

e Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szoldo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus ligyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat €és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkorményzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasar6él rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.
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Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban és az egyes munkakdri
leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, és kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetot.

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes tligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén MINL Gyor-
Moson-Megye  Sopron  Levéltaraval ¢és a  Gyor-Moson-Sopron  Megyei
Kormanyhivatalaval egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Polgarmesteri
Hivatal jegyzdje feliigyeli. Az iratkezelési feladatok feliigyeletének egyes részfeladataiért az
aljegyz06, a munkakori leirasaban erre kijelolt rendszergazda, illetve az egyes szervezeti
egyseégek e feladattal munkakori leirasukban megbizott vezetdi a feleldsek.

A jegyzd kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikodési és iligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszerli, és biztonsagos megorzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséert, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetOként gondoskodik:
- az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,
- az elektronikus ligyintézés megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek biztositasarol,
- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,
- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzéseérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s tovabbképzéseérdl.
- az iratok szakszer( €s biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatési

rendszer kialakitasaért.
- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,
- az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk ¢€s formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

Az aljegyz0, a jegyz0 altal atruhazott hataskorben felelds:
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

Az e feladattal munkakori leirdsaban megbizott rendszergazda, a jegyz6 altal atruhazott
hataskorben felelds:

- az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer lizemeltetéséért,
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- az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld dokumentaltsagaért,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €és a belsd név- és cimtadraknak naprakész
beallitasaért.

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa €s kezelése az aljegyz0 feladata.

A jogosultsagok bedllitasa, illetve moddositasa az aljegyz6i engedélyezést kovetden az
rendszergazda feladata.

Az iratkezeld szoftverben a jogosultsag regisztralasat, modositdsat és megvondsat az adott
szervezeti egység vezetdjenek kell irdsban kezdeményeznie. Ennek kezdeményezésére a
névre sz616 hozzaférési jogosultsdg dokumentacio szolgal. A beallitast végzo rendszergazda a
jogosultsag beallitdsanak megtorténtét a dokumentumon igazolja. A jogosultsagi beallitasokat
1gazold dokumentum 6rzése az iratkezeld szoftver esetében az aljegyzé feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznalt aldirds bélyegzokrol az aljegyz06 nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol az  aljegy6 vezet nyilvantartast.
A jogosultsagi beallitast igazolé6 dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.
III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége
¢rdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban

keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus tligyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az tgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint az
onkormanyzat irattdri anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.
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Az tligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerheté papiralapt iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval ¢és az iratforgalom dokumentédlasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté¢ kell tenni. A feladatkortél fliggben az egyes
vezetok hatdrozzdk meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzd, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rz6tt kulcsok hasznalati rendjét.

A Polgarmesteri Hivatal irattdri anyaga hasznalhato belsé iigyviteli célbol és kiilsé szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

A helyi dnkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozéasardl a jegyzé és az aljegyz0 minden esetben
irasban rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat,

- az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az ligyintézOk és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valod betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek részletes
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szabalyait a Polgarmesteri Hivatal 01-118-2/2018. szamu Masolatkészitési Szabalyzata
tartalmazza.

A kolcsonzés — a Polgarmesteri Hivatal 01-118-2/2018. szamu Masolatkészitési
Szabalyzatanak el6irdsainak betartdsa mellett — masolattal is teljesithetd.

A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum ¢&s az elektronikus madasolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton
tett modositas érzékelheto legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté mddon,
papiralapon ¢és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhato!”,

- ,,Kivonat nem készithetd!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

-, Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével),

- valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

38.

39.

40.

41.

42.

Az tratokkal és az azok kezelésé¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum Iétrehozojanak ¢&s archivalojanak egyértelmi
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok

helyreallitasat.

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

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén
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Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend €s
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do iktatdoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az ilizemzavar a 4 6radt meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadéalyoztatdsa meghaladja a 24
orat.

Az €léz6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosité jeldléssel
ellatott papiralapti iktatokdnyvek beszerzésérél és nyilvantartasarol, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv *Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden ligyiratot, az 6nkormanyzati iktatorendszerbe at
kell iktatni. Az Aatvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolesondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards 4tlos vonallal torténik. A
lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezdrasit — Ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység
vezetdjének/iigykezeldjének alairasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy — a postai kiilldemények vonatkozasaban,
a cimzett, vagy az altala megbizott személy — neki cimzett valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
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polgarmester, vagy az altala megbizott személy az onkormanyzatnak cimzett kiildemény,
mint tarsulasi elndk a tarsuldsnak cimzett kiildemény vonatkozaséban

- a jegyzO, vagy az altala megbizott személy — a Polgarmesteri Hivatalnak cimzett
valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- kozbeszerzési palyazatok és egyéb palyazatok vonatkozasdban a cimzett, vagy a
Gazdasagi Iroda Varosfejlesztési Osztalyanak ligyintézdje,

- azlgyintézd — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el,

- email atjan érkezett kiildemények esetében az email cim kezelésére jogosult személy

- ajegyz6 altal megbizott szermélyek a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds utjan az
elektronikus értesitési tarhelyre (hivatali kapu, cégkapu) érkezett levelek vonatkozasaban.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

Munkaidon tal érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalatot ellatd személy jogosult. A
munkaiddén kiviil, az arra jogosult altal atvett kiildemények atvételéhez atvételi elismervény
tombot kell hasznalni ugy, hogy az atvevd azonosithato legyen.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Polgarmesteri Hivatal, Onkorméanyzat, Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat Hivatali Kapujan, a Tarsulas cégkapujan keresztiil érkezd
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben torténd atvételével ¢és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazolo és az érkezés sorszdmat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” €s ,,slirgds” jelzésti hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel sordn ellendrizni kell:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

- a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1¢v0 azonositéd jel megegyezOségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele sordn, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgélnia kell az
alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tgyfél {igyintézési rendelkezéseinek
egyez0séget,

- a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,

- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett cimre €s formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes
személy ligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
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Amennyiben a felado nem dallapithaté meg, a kiildeményt irattarozni €s az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiildd szervet, személyt €rtesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, €s a benytjtott elektronikus irat:
- nem a kozzétett formatumban van, vagy
- a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett elérhetdségi cimre €és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgéltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyUjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildot errdl, az 63. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus t4jékoztatasra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az elektronikus
igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi CCXXIL. tv.,
illetve az elektronikus iligyintézési szolgaltatasok nyuajtasara felhasznalhat6 elektronikus
alairashoz ¢és bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VIL13.)
Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatdé meg, Gigy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a
biztonsagi kockéazat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

- ha a kild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségeén, az ott eldirt moédon,

- ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy
elektronikus levélben,

- egy¢b esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladdt, ha koradbban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiildotol.

A kiildemények érkeztetése
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Minden papiralapt €s elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak ¢€s konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

A kiildemények érkeztetése a Kozponti Iktatd ligyintézdinek, mind kettd tavollétében az
adminisztrativ feladatokat is ellatd épitésiigyi ligyintézonek a feladata.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatol — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandd papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimén,
(Jegyzo@kapuvar.hu email cimen), illetve a jegyzd altal kiilon utasitdsban megallapitott
egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail cimére és a jegyz6 altal a hivatali dolgozdknak
engedélyezett e-mail cimekre érkezett -elektronikus kiildeményeket az iigyintézo
kinyomtatja ¢s a Kozponti Iktatoba tovabbitja, amelyeket ezt kovetden a Kozponti Iktatd
igyintézOi az iratkezeld szoftverben érkeztetnek. Ezt kdvetden az elektronikus iratokat a
tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

A Polgarmesteri Hivatalba ¢érkez6 kiildemények szétosztasa a Kozponti Iktato
feladata. A kiildeményeket a szervezeti egységek az iratkezeld szoftverben létrehozott
atadokonyvben veszik at. A Polgarmesteri Hivatal belsé kézbesitdje a papir alapu
kiildeményeket atadja a szervezeti egység erre kijelolt dolgozdjanak, melyet 6 a belsd
kézbesitd jelenlétében elektronikus atvétellel igazol. Téves kézbesités esetén a szervezeti
egység a kiildemény atvétele utan koteles azt az iratkezeld szoftverben tovabbitani az
iigyben eljard szervezeti egységnek, vagy visszakiildeni a Kozponti Iktatonak.

A kiildemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal megbizott iligyintézok
bontjak fel. (1. szamu fliggelek)

Felbontas n¢lkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a mindsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok ¢€s tagjaik nevére szo6l6 kiildeményeket,

- apalyazatra utalo felirattal ellatott kiilldeményeket,

- ajegyz0 altal megjelolt tisztségviselok nevére cimzett kiildeményeket,

- apalyazati azonositdval ellatott iratokat a cimzett, vagy Varosfejlesztési Osztaly szamara,
- azokat, amelyek egyébként névre szoldoak €s megallapithatoan maganjellegliek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzékonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven
— a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatod
meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szdmitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az 6nkormanyzat altal hasznalt elektronikus tton térténd fogadas
szabalyair6l.

Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak az Onkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus tuton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatdrozott idépont az
iranyado.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbontdé a
kézbesitOkonyvben az atvétel €s a felbontds tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az intézkedést igényld beadvanyokat a szervezeti egységek ezzel a feladattal megbizott
igyintéz61 szignalasra elokészitik, és a polgarmesternek, jegyzOnek, vagy az illetékes
szignalassal megbizott irodavezetonek tovabbitjak, akik az iroda illetékes szervezeti
egységének szignadljadk és a vezetdjehez tovabbitjak, aki kijeloli az ligyintézést végzo
személyt (szignalas).

A szignalasra el0készités sordn az irat targyanak, tartalmanak az eldzményre utald hivatkozasi
szama alapjan automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
igyintézOhoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az ligyben eljarni, és az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni.

Automatikus szignalds valosithaté meg abban az esetben is, ha automatikus szignaldsi
jegyzékek allnak rendelkezésre.
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Az automatikus szignalas esetében a szignaldsra jogosultak allitjadk Ossze az egyes szervezeti
egységek altal hasznalatos ligykordk, mas azonositok €s az iligyintézok nevének egymashoz
rendelésével, az egyes szervezeti egységeknél kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgdlni. Az {ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
moddosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult

- kiyjeloli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével eldaddi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az el6addi iven kell
rogziteni.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a 90-91. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaligyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavarolag érkezett, un. atfut6 iratokat.

Nem kell iktatni, €¢s mas moédon sem kell nyilvantartasba venni:
a tananyagokat, a tajékoztatokat,
az lidvozl6 lapokat,
az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
igyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, tdviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds”™ jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzes rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam
Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az iigy

intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.
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Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazédsa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatoszdmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatés
esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatas sordn kotelez0 a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszdmokra
tagolddo sorszdmos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nalldo sorszamot, azaz
fészamot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a f0szdm alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatdsigi hatarozatokat. A
hatarozatra érkezd fellebbezés — mint beérkez0 irat — ugyancsak 0j alszamra kertil.

Az iktatdszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokdnyv azonositoja, perjel, f0szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyli
¢vszam, ( pl.: Titk/324-17/2018)

Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen felligyeletét ellatd jegyzé adja
ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi fOoszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara iratkezeld szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatdszam,
iktatas idépontja,
kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama,
kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,
kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
kiildé megnevezése, azonositd adatai,
cimzett megnevezése, azonositod adatai,
érkezett irat iktatoszdma (idegen szam),
mellékletek szama,
iigyintéz0 szervezeti egyseég ¢€s az ligyintéz0 megnevezése,
irat targya,
elo- és utoiratok iktatoszama,
kezelési feljegyzések,
iigyintézés hatarideje, €s végrehajtdsanak idépontja,
Irattari tételszam,
irattarba helyezés idépontja.



102.

103.

104.

10S.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

17

Az iratkezeld szoftverben a moédositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd tigyintézd/iigykezeld azonositojaval ¢és a javitds idejének megjelolésével,
naplozéassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatés
iktatoszdma nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az €v utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utan hitelesen le kell zarni.

A lezéarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbézis) mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas elott az tligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elQirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamdra, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, €s az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatoszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
Az irat hatarido — nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetove.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az iigyben érdemben eljar6d iigyintézo helyezi. A hataridoét
az eldadoi iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iigyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézohoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovabbitdsat a
Hivatal szervezetén beliil az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az
iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint
az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott egyéb iratok.
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A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket €s hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkorményzat hivatalos levélpapirjan vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell
haszndlni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a a kiadmanyozési
utasitasban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
,»S.K.”” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
- akiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii aldiras mintaja és
- akiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsdgl elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.

A Polgarmesteri Hivatalndl keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje,
vagy ligyintézdje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra —
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapti €s elektronikus masolatot is
kiadhat.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elokészitésérél az ligyintézo
gondoskodik.

A kiadmanyozott {ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

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

- akiadméanyozo6 nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- az rrat iktatoszamat,

- a mellékletek szamat,
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- a cimzett nevét, azonositod adatait,
- azlgyet inditdo beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése eldtt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitést, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adoi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

- elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus tligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
igyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz
kell mellékelni.

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

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgdlaton keresztiil kertil sor, abban
az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

- iigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

- hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatési szervezet részére)
torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés eldtt az
igyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- az ugyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, €s azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),



134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

20

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, €s a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast €és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag borito stb.

A Polgarmesteri Hivatalnal kijelolhetd papiralapti iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg
céljdnak, ha szaraz, port6l €és mas szennyezddéstol tisztan tarthatdo, megfelelden
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tAmadt tliztd1 és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott féembdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattéri
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintéz€s soran €s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra az Onkormanyzat specialis irattarolo dobozokat
hasznal.

A nem papiralaptl iratok tarolasidt az adathordozo iddtallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tarolasbol
adodhatd adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.
Atmeneti és kozponti irattar
Az Polgarmesteri Hivatal atmeneti és kdzponti irattarakat miikodtet.
Atmeneti irattar mikodik:
Kozponti Iktatonal
Epitésiigyi Csoportnal
Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 3 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.
A kozponti irattar a lezart évfolyamu {ligyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben

elhelyezve, irattaroldo dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.
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Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési 1do
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

- apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelden,

- az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld moddszerrel kell irattirozni, az tligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles madasolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€ék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezdd és zard iktatdoszdmokat, a tételek
megnevezesét, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbéazisban is
készithetd.

Az lgyintézOk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos
hasznalatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast
kell vezetni (kdlcsonzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolcsonzeés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus uton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett Orzési ido
leteltével, szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a
selejtezést a kozponti irattar tudomasaval €s kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint (figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.



154.

155.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

163.

22

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét €s idopontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésér6l a jegyz0 az adatvédelmi ¢és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbol — az
eloirt megdrzési 1ddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok €s az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi
eloirasoknak megfeleléen (altalaban 15 évi 6rzési 1dé utan), elézetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamdra atadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel
egyltt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzeékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott ligyiratokrol
sz0l0 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdél €s miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az tratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatdsi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FE,LADA,TK(")REN];K
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN
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A Polgarmesteri Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie
kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl €s
tovabbi haszndlhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban
értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) ¢és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg atvett ligyiratokat és
az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndlod, kiadmanyozd, ligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan TUgyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. januar 1-jén I€p hatalyba.

A 2008. december 18.-an kiadott — a mdédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat
ikt. szama: 01-118-4/2018. - Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kapuvar, 2018. december 3.

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgéarmester cimzetes f0jegyz0

1. sz. melléklet.

Iktatasi savok jelolése:

Titkarsagi Osztaly TITK
Igazgatasi Osztaly 1G
Epitésiigyi csoport EH
Pénziigyi Osztaly PU
Vérosfejlesztési Osztaly VF
Ado Osztaly ADO
Polgari Védelem PV
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Kapuvar Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas SZT

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat RNO

2. sz. melléklet

Automatikus szignalasi jegyzék:

1. Anyakonyv anyakonyvi ligyintézo

- értesités sziiletésrol

- értesités halalesetr6l

- hdzassagkotési bejelentés

2. Epitésiigy

- KCR adatlap epitésiigyi ligyintézo

3. szamu melléklet:

Az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl rendelkezd 78/2012. (XIIL. 28.)
BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

1. szamu fiiggelék:
Ugyiratkezelési jogosultsagok:
Az egyes iratkezelési jogosultsagok névszerinti nyilvantartasat az aljegyzo vezeti.

1.) Kiildemények atvétele:

Postai kiildemények: hivatalsegédi feladatokat ellato személy, tavollétében a Kozponti Iktato
igyintézoi

Elektronikus kiildemények: 6nkormanyzati kapun, hivatali kapun, tarsulasi kapun és az RNO
hivatali kapujan érkezd kiildemények tekintetében a K6zponti Iktato ligyintézdi, az €pitésiigyi
adminisztrativ feladatokat is ellaté tigyintézo

Email: Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail cimére érkezd kiildemények: Titkarsagi iigyintézok,
illetve a jegyz6 altal kiilon utasitasban megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimek hasznélatara
feljogositott ligyintézok.

2.) Erkeztetés: Kozponti Iktato tigyintéz6i, mind kettd tavollétében az épitésiigyi adminisztrativ
feladatokat is ellato ligyintézo
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3.) Bontas: polgarmester, tdvollétében: alpolgdrmester, tarsuldsi elndk, alelnok

jegyzo, tavollétében: aljegyzo

irodavezetdk, tavollétiikkben osztalyvezetd
Bontés iktatoprogramban rogzitése vagy a fentiekben megjeldltek, vagy az erre kijelolt személyek.
(titkarsagi ligyintézok, varosfejlesztési ligyintézo)
4. Szignalas: a 3. pontban megjelolt személyek azzal, hogy a polgarmester, jegyzd, irodavezetok
osztalyokra €s csoportra szignalnak és az osztaly €és csoportvezetd szignal iigyintézore
5. Iktatas: Bejovo iratoknal: Kozponti Iktatd ligyintézoi €s az adminisztrativ feladatokat ellato
épitésiigyi ligyintézo
Ugyintézdk: kimend iratokndl, illetve alszamok lekérésénél
5. Kiadmanyozas: a kiadmanyozasi utasitdsban megjelolt személyek, a kiadmanyozasi utasitasban
megjelolt tigykorben
6. Expedialas: Kozponti Iktato ligyintézoi €s az adminisztrativ feladatokat ellato épitésiigyi
igyintézo



