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a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVI. torvény alapjan keszitett, a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldanos
kivetelményeirél sz6lo, tobbszor moédositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben

eléirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA
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Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal tratkezelési Szabdlyzata

, L. Fejezet ,
AL TALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: székhely: 7143 Ocsény, F6 utca 35.,

kirendeltségek: 7146 Vardomb, Kossuth L. u. 117,;

7142 Porbily, Ovoda u. 1.

Iratkezelés modja: kézponti figyiratkezelés és osztott ligyiratkezeles
Osztott tigyiratkezelés esetén az iktatohelyek felsorolasa:
Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: megbizott iigyintézd
Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezettje: jegyzo
Kiildemények felbontdsdra jogosult: polgdrmester s jegyzd
E-mailben érkezett killdemények kezelési modja: nyomtatds utan papirként
Szigndlasi jogosultsig: jegyzd
Kezelési utasitisok rogzitése: az iratkezeld szofiverben, eléadoi iven

Kézponti irattarba adas idépontja: 2 év utan

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVIL
térvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint az Snkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl
szolo 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési
szabélyzatot az aldbbiakban hatdrozzuk meg.



Gesényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Torvényi, rendeleti eléirdsok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

— aKkoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szl 1995, évi LX VL. torvény,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeird] szo1é 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

— az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalinos szabalyairél szolé 2015. évi CCXXL
torvény,

— az elektronikus ligyintézés részletszabilyairdl szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,

— az dnkormdnyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

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

— A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kdzlevéltirak és a nyilvinos maganlevéltirak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabdlyozasaban),

-~ A 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatasok nydjtdsanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgdltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgiltatok altalanos szerzédési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kitldeményekrél,

— a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— ateriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltdr és a Kormanyhivatal

egyeteértéseével] késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya kiterjed a Hivatalban keletkezs, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatilya
kiterjed a Hivatal testiileteire €s bizottsdgaira, valamint a kisebbségi onkormdnyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

3. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra ¢és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
vedelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsdgi Feliigyelet miiktdésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6lo 90/2010. (I1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

4. Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel ellatasat, irattarozdsat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabdlyozza.
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10.

11.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fizisdra meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapii és az elektronikus ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét,
haszndlhatosdgat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezdé mellékletét képezi az Onkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasdré] rendelkezo, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM

rendelet mellékletében kiadott irattdri terv.,

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban és az egyes munkakéri lefrasokban hatdrozza meg az
iratkezeles szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetét,

Az iratkezelés szervezetdt, az iratok nyilvantartasinak mdodjat, rendszerét, az egyes lgyviteli teriiletek
kezelését megviltoztatni, maédositani csak a naptiri év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltir és

Korményhivatal egyetériésével lehet.

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

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabdlyszer( iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyz0 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtisiért, a szervezeti, mitkodési
és dgyrendi szabéalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok jogszerti, szakszer(i, és biztonsidgos megrzésére,
kezelésére alkalmas irattdr kialakitasacrt €s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezettként gondoskodik:

— az elektronikus tigyintézes végrehajtasihoz sziikséges részletszabilyok meghatarozasarol,

— az elektronikus ligyintézés megvalositasdhoz sziikséges feltételek biztositasarodl,

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, szitkség szerinti modositasarol, az
iHetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozisardl, az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

— az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

— aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasinak ellendrzéséén,

~ az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk ¢s formanyomtatvinyok, szdmitastechnikai programok,

adathordozok stb. biztositisaért,
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14.

16.

L2

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasdért,
— az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatdsi

- rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésénck szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsigokat névre szoldan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tdroldsa ¢s kezelése az Iratkezelési Szabdlyzat Azonosité adatok pontjiban meghatarozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrOl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosft, valamint a Hivatal altal

hasznalt aldiras bélyegzOkrl az illetékes szervezeti egység nyilvintartast kiteles vezetni.

A hivatalos ceélra felhasznalhato elektronikus alairdsokrél az Iratkezelési Szabdlyzat Arzonositd adatok

pontjdban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazisdval iktatni kell.

il ?@j@z?t f ’
AZ IRATOK E“EEELE SENEK ALTALANOS
KOVETELMENYE]

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek intézésének attekinthetGsége érdekében az azonos iigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tébb fazisban
intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belitli irategységnek, iigyiratdarabnak

(iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapti {igyirat fizikai egytitt kezelése az eléadéi ivben toriénik. Az el6addi fvben a kezdbirat a legalso,

a legnapyabb alszama irat a legfelso.

Az elektronikus figyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartisat igyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

Az tigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az 6nkormanyzat irattéri
anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattirba helyezésiik eldit — az irattari terv alapjan kell az irattari

tételekbe sorolni, és irattari tételszammal elldtni.
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10.

11.

13.

14.

Az {gyvitelhez mir nem sziikséges, irattdrozdsi utasitissal ellatott {igyiratokat az irattirban, az irattari

tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz sziikséges, és az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rdgzitésével, az tnkormdnyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabilyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbéazist, mind az abbél kinyerhetd
papiralapt iktatokdnyvet az igyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben Ggy kell végezni, hopy egyértelmiien
bizonyfthatd legyen az atado, dtvevl személye, az atadas idoépontja és madja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
figyintéz€s folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kévethetd és ellendrizhets, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak lehetbleg ktlon helyiséget kell kijeldIni, illetbleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az
iratok tdroldsa az egyéb tevékenységtd! (atadas-dtvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato bels6 Ggyviteli célbol és kitlsd szerv, vagy személy megkeresésére. A

haszndlat maodjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakoriik ellatasdahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet$ felhatalmazist ad. A hozzaférési

jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az tigyintézok és tipykezelok fegyelmi feleltsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok adattartalmaéri

egyarant.

Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést Ngy kell
biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralaptl dokumentumrd] tortend elektronikus mdsolatkészités sorin a masolatkészitd biztositja a
papiralaplt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
aldirds elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.
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16. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon, papiralapon és az

17.

18.

19.

20.

21,

22

23.

elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell,

Az iratokhoz a kiadmanyozd doéntése alapjin az alabbi, a hozzdférést korlatozd, kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

— ..Sajit kezil felbontasral®,

— ,.Ma4s szervnek nem adhato at!®,

— ,Nem masolhato!”,

— L.Kivonat nem készithetd!”,

— ,.Elolvasas utan visszakiildendé!”,

— .Zart boritékban tirolando!” (a kezelésére vonatkozd utasftisok megjelilésével),

— valamint m4ds, az adathordozé sajitossagitdl fliggs egyéb sziikséges utasitds.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kdzérdeki adatok megismerését.

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

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kel megbrizni, amely kizdrja az utélagos modositas
lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozojdnak és archivaldjanak egyértelmli azonosithatdésigat, valamint az elekironikus
dokumentumok értelmezhettségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a

jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operdcios rendszer és kérnyezetilk) olyan mentési
renddel €s biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjék azok helyreallitisat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az Snkormdanyzati ASP végzi.

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

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosulisag viltoztatasat naplézni kell.
Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.

Képviseldtestiileti tlések jegyzOkonyveit (nyilt és zart lések, illetve nemzetiségi Snkormanyzat testitleti

iiléseinek jegyzékonyvei) targyév végén keménytablas konyv formdiban kell bekétni.

Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

24, Papiralapt iktatokonyvet (a tovdbbiakban: iktatékonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal

fogva az iratkezel6k szamdra az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb Ordn keresztiil akadalyba iitkozik.

10.
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25.

27.

28.

29.

1.

2.

A _slirghs”, .azonnal”, ,soron kiviil® jeltléssel ellitott — mind a bejovd, mind a kimend é&s belsd
iratforgalom esetében ~ iratokat, az adoit évben 1-t8l kezdddd iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapl iktatokényvbe kell iktatni, ha az
tizemzavar a 4 Orat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jeltlés nélkdli iratokat is, ha az iktatds

akadalyoztatisa meghaladja a 24 orat.

Az elbzd pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél |, UZ” egyedi azonositési
jeldlést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel elltott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérol
és nyilvintartésardl, valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb azonositék nyilvintartdsardl az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetd intézkedik, nzok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo

szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel

kell tiintetni a papiralapt iktatékonyv "Megjegyzés’ rovatiban.

Az {izemzavar megszlingését kdvetden minden ligyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a ket nyilvantartasban a kélesonosen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokSnyvben az év végén az iktatisra felhaszndlt utolsd szdmot kovetd
alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetOen aldirdssal és a szervezeti egység
koérbélyegz6jenek lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokonyv lezdrasat — Ggy, mint a megnyitisat — a szervezeti
egység vezetdjének/iigykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az iizemzavar
esetén haszndlt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatékdnyvben ceruzaval
irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziitkséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal tigy kell 4thézni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

"

L. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A killdemények atvétele

A kiildemeény postai vagy hivatali kézbesités, futirszolgdlat, személyes beny\jtds, valamint informatikai-

telekommunikdcios eszkdz (tjan érkezhet a hivatathoz.

Az érkezett killdemények atvételével kapesolatos teendék, a killdemény érkezésének modja szerint:

11.
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a. A Magyar Posta Zrt. ifjan érkez6 killdemények dtvétele a postai szolgaltatasok ellatisarol és mindségi
kovetelményeir6l szolo 335/2012. (X11.4.) Korm. rendeletben meghatirozottak szerint térténik;

b. Killén kézbesites, személyes benyijtds, futdrszolgilat utjan érkezd kitldemények atvételére
meghatalimazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairdsdval dokumentalja.

¢. Munkaidén tal érkezett kitlldemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizdst kell adni. Az
atvevd koteles a killdeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a postabontasért felelds
személynek, szervezeti egységnek dtadokényvben dokumentaltan dtadni.

d. Telefaxon killddtt iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyédban postai Gton megkiilddtt iratként kell

kezelni.
e. Elektronikus iiton érkezett kiildemények atvételére kizponti postafiokot kell az elekironikus rendszerben

lizemeltetni.

3. A killdemény dtvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4llo, munkakdri leirdsiban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Ha az igyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nytjtja be, az iratot dtvevd dolgozd az Atvétel

tényérdl az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

5. Munkaid6n til érkezett kildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori

leirasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

6. Kiildemény atvételére sor kertilhet a Hivatali Kapun, illetve az Snkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezt elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald Atvételével és automatikus

érkeztetésével.

7. Elektronikus killdemények esetében az dtvev$ automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény atvételét
igazolo és az érkezes sorszdmat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

8. Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzésti hatosagi kiildemények
atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a

postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovibbitani.

9. Az atvétel soran ellendrizni kell:
~ acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsdgot,
— a kézbesitd okmanyon €s a kiilldeményen 1évé azonosito jel megegyezoségét,
— az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

10. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgdlnia kell az alabbiakat:
— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél Gigyintézési rendelkezéseinek egyezbségét,
— a dokumentum megnyithatdsagdt és olvashatosagat,
— tovabbd azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabdlyok alapjan kozzétett

cimre és formatumban érkezett-e.

12.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyijtasardl a természetes személy iigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vag

ha ez nem lehetséges, vissza kell kitldeni a feladonak.

Amennyiben a felado nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatirozott id6

utan selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeltini kell, és soron kivill ellenérizni kell a
kiildemény tartalminak meglétét. A hidnyzd iratokrdl vagy mellékletekrl a kiildé szervet, személyt
¢rtesiteni kell. Séralt elektronikus killdemény esetében a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 31. §

rendelkezései szerint kell eljdrni.

Ha az elekironikus irat benydjtasa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabdlyok alapjin kizzétett
formatumban lehetséges, €s a benytjtott elektronikus irat:

- nem a kdzzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo6 szabalyok alapjin kozzétett elérhetéségi cimre
¢és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgiltatison keresztiil tértént,

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

A kiilddt ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabdlyok értelmezésekor az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus tigyintézési
szolgdltatdsok myGjtasara  felhasznalhatd  elektronikus  aldirdshoz és  bélyegz6hdz  kapcsolodo
kévetelményekrd! rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az irinyaddak.

Ha a benytjtott elektronikus irat az eiektronikus tijékoztatisra vonatkozd szabdlyok alapjdn kozzétett
formatumot kezelé programokkal nem nyithato meg, tigy a kiildét - amennyiben elektronikus vilaszeime
ismert - az érkezéstél szdmitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus (ton értesiteni kell a
kildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala haszndlt és elvart formatumokrol.

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

szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjan biztonsdgi kockazatot jelentd elektronikus killdemények
esetében a fogadd szerv a tovidbbi feldolgozdst megszakitja, és a kiild6t a biztonsdgi kockdzat miaiti

feldolgozas elutasitisrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kildé az azonositasahoz szilkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségeén, az ott eléirt modon,

— ennek hidnydban, ha a kiildé kozolte a vilaszadasi elektronikus postafick cimét, fiay elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

13.
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20. Nem koételes a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegl biztonsagi kockézatot
tartalmazd beadvany vagy ismétlddés az adott kiillddtol,
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22.

24,

27.

28.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositd adatok pontjaban
meghatirozott mdédon a jegyz6, vagy az e feladattal munkakéri leirdsukban megbizott Gigyintéz6k végzik.

A bontast kdvetben a kiildeményt az érkeztetés feladatdval munkakori leirdsukban megbizott figyintézdk

1atjék el érkeztetd-bélyegzdvel.

. Felbontas néikiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

— az ,s.k” felbontdsra, a képviselok, nem képviseld bizottsdgi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére sz010 kiildeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megéllapithatéan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil dtvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala dtvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabdlyzat szerinti toviabbi kezelésérol.

A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsigat. Az esetlegesen
felmeriild problémdk tényét jegyzOkOnyvben, az iraton vagy az eldaddi iven — a keltezés pontos

megjeléiésével — ropgziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatd meg, gy a
kiild6t az érkezést6l szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az
Onkormdanyzat dital haszndlt elektronikus Giton térténd fogadas szabélyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjdnak az onkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell

tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kiderdll, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetdleg a killdemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés formajiban az irathoz csateltan
feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget s egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megdilapithaté legyen. Papiralap( irat esetében a benynjtis
idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithaté. Elektronikus {iton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott idSpont

az iranyado.

15.
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29.

32.

34,

35.

36.

37

A kiilldemények téves felbontisakor, valamint, ha késtbb deriil ki, hogy a killdeményben minbdsitett irat van,
a boritékot Gjbol le kell ragasztani, ra kell vezeini a felbonid nevét, majd a kiilldeményt a felvett
jegyzokonyvvel egyitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezeldhdz, ¢s a mindsitot — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult litta — értesiteni kell a
betekintésrol. {A felbontéd a kézbesitGkdnyvben az Atvétel és a felbontas tényét koteles régziteni az dtvétel

datumanak megjeltlésével.)

A kitldemeény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

. Minden papiralapt és elekfronikus kiildemény &atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen

dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény sorszdmdnak, kiilddjének,
az érkeztetés datumdnak és konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositdjanak (kiildnésen

kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Papir alapt érkeztetés esetén az érkeztetd szamot és a érkeztetés datumat ra kell vezetni a beérkezett iratra.

. Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jdtol — az iratkezelé szoftverben torténik. Az

erkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazando papiralapi iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd konyvben

torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyz0d altal kiilén utasitisban
megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitisban megéllapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus killdeményeket az ligyintézé kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti, Ezt
kdvetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz0 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiilldeményeket az {igyintézdk kotelesek tovabbitani a megfelels e-mail cimre.

Az ligyintéz0 kijeldlése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szigndlasdra az Iratkezelési Szabdlyzat Azonosité adatok pontjdban meghatirozott
személy. A szignilasi jogosultsdgot dtmeneti vagy tartos iddtartamra a jegyz6 atruhizhatja.

Automatikus szignalas valosithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignildsi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

1e.
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42,

43,

44,

45.

46.
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Az automatikus szignalds esetében a szignilisra jogosultak allitjak Ossze az egyes iligyintézOk altal
haszndlatos lgykorok, mis azonositok és az tigyintézok nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal

kialakitott munkamegoszidshoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezen feliil kell vizsgdlni. Az tigyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani keil.

A szignélasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignélast feliilbiralhatja és médosithatja.

Az irat szigndlisara jogosult
— kijeldli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
— kozli az elintézéssel, kiadmanyozissal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalds

idejének megjeldlésével eldaddi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az figgyel és az figyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben régziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabdlyzat Azonosité

adatok pontjaban nigy szerepel, ezt az eldadoi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkorményzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroliak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket,

— nem szigor szdmadasy bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavédralag érkezett iratokat,

— nyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszamla-kivonatokat, kimend szamlakat,
— munkaiigyi nyilvantartisokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,

— kézlonyoket, sajtotermékeket,

— tgyintézést igénylé meghivokat,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

— iratkezelési szabdlyzatban meghatirozott elekironikus kiilldeményeket.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
— tananyagokat, reklamanyagokat, tajékoztatdkat,

— {lpyintézest nem igénylo meghivokat,

17.
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55.
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Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a révid hatdridos iratokat, tAviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivataibol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaid6én kiviili idoben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s 2 tényleges érkezési,

atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokdnyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejiileg az iktatobélyegzo
lenyomatinak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegz0 rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés €s az iktatis adatait az érkezietd &s az

iktatobélyegzd haszndlata néikiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatoszam

Az iktatdsta kijelolt iratokat, az Ggyiratra, az Ggyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rigzitésével, egyedi azonositd szimon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatist minden évben 1-gyes sorszammal — szimkeret alkalmazdsa esetén a szimkeret egyes

sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatoszdmra csak egy irat iktathato. Téves iktatds esetén az

iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

. Az iktatas sordn kételezd a sorszamos és alszimos iktatds alkalmazdsa. Az alszamokra tagolodo sorszamos

iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els® irat 6néalld sorszamot, azaz fészdmot kap. Az iigyben érkezd,
keletkezd tovabbi iratok a foszdm alszamain keriilnek nyilvantartisba. Egy fBszamhoz korlatlan szami

alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésdgi hatdrozatokat. A hatirozatra érkezd

fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 4j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokéinyv azonositdja, perjel, f6szdm, kétdjel, alszam, per-jel, négyjegyli évszim, utdtag.

Az iktatoszamot az iraton fel keil tiintetni!

Az iktatohely azonositdkat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyzd adja ki és tartja

nyilvan.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon belill a foszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozd
iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszimokon kell nyilvéantartani.
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Iktatokdnyv

Hivatal iktatds céljara az nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokényv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszerii iktatds esetén a kozponti iktatokonyv mellett a jegyzd irasbeli utasitdsara egyes
szervezeti lgykorékhdz vagy szervezeti egységekhez kapcsolddoan &nallo iktatdkonyvek nyithaték. Az

iktatokdnyvek megnevezését és azonositojat kitlon jegyz6i utasitis tartalmazza.

Az iktatékdnyv tartalmazza minimélisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvantartott iratokra vonatkozd
adatokat, azok rendelkezésre dllésa esetén:

— tktatoszam,

— iktatds iddpontja,

— beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

— adathordozd tipusa (papir alapi, elektronikus), adathordozo fajtija,
- kiildés id6pontja, modja,

— kiild6 adatai (név, cfm),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozdasi szdm (idegen szdm),

— meliékletek szama, tipusa (papir alap{, elektronikus),

— {gyintézd neve €s a szervezell egység megnevezeése,

— irattargya,

— elé- és utdiratok iktatdszama,

— kezelési feljegyzések,

~ intézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja,

- irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

Az iratkezelé szofiverben a mddositdsokat, tartalmuk megbrzésével, a jogosultsiggal rendelkezd
ligyintéz6/ligykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozdssal dokumentélni kell.

. A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsnil hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatészdma nem

hasznalhato fel 0jra, azt az utdlagos modositas szabdlyainak megfelelden haszndlaton kiviil kell helyezni.

. Az elektronikus iktatdékdnyvet {(adatbdzist) az év utolsdé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn hitelesen le

kell zarni,

A lezarast kovetSen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv {adatbizis) mindsitett
elektronikus aldirdssal és iddbélyegzével ellatott misolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.
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Elézményezés

Az irat iktatasa el6tt kotelezd megallapitani, hogy van-e elézmeénye az iratnak, Amennyiben a kiilldeménynek
a tidrgyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kdovetkez§ alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az elézményt a tirgyévi igyirathoz kell
szerelni, €s rogziteni kell az iktatokényvben az el6irat iktatészamat, az elézménynél az utdirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapt iigyirat esetében az eléadd iven jeldini kell. Etté] kezdve a szerelt ligyirat nem Iétezik

onalloan, a targyévi tigyirat része lesz.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az \j irat elGirata, de annak ismerete
a szigndlashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezdrdsa utdn a
csatolt iratokat eredeti irattdri helyitkre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az
el6adoi iven és az iktatékdnyvben jeldni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az elézményiratnil a jeidlés az iktatokonyv megfelelé rovatiban az irat 1 helyének, iktatoszamdnak
rogzitésével torténik. Az eldzményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az elézményirat

nem szerelhetd, akkor annak hollétét €s iktatGszdmat az 1 irathoz tartozd eldadoi iven és az iktatokdnyvben

fel kell tiintetni.

Az irat hatarid6é — nyilvantartasba helyezése

Hatédridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd
intézkedes elvégzese, feltéte] bekivetkezése, vagy megsziinése utin valik lehetové.

Az iratot hatdrid0-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljard ligyintézt helyezi. A hatdridét az eladoi fven

év, ho, nap megjeldlésével kell meghatérozni.

Tovabbitas az ligyintéz6héz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az digyintézdhéz kell fovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton tdrténd tovibbitésat a Hivatal szervezetén belill az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazoldsa az iratkezeld szoftverben t&rténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minoésiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolds,
20.
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— afizetési azonositordl €s az iktatdszamrdl sz016 elektronikus tdjékoztatds, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozoft egy<b iratok.

A papir alapi kiadmdnyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvinyan kell elkésziteni.
A papir alapt kiadmany hitelesitésére az Gnkormanyzat hivatalos kirbélyegzdjét kell hasznalni.

Killsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmdnvként csak a Szervezeti és Mikéddési
Szabalyzatban meghatdrozott, kindmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapi irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,s5.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazoit személy azt aldirdsaval igazolja, valamint

— a kindmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmdanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagn elektronikus alairdas vagy mindsitett elektronikus alairdssal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 0rzd szervezeti egység vezetGje, vagy lgyintézdje — figyelemmel
az iratok mdasoldsdra, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal elfatott

papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni

Expedialas €s az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovibbitani kell.

Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitasra t6rténd elokészitésérol az iigyintézé gondoskodik.

. A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az iratkezeld csak teljes

ipyiratokat vehet at.
A kitldeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani,

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— az dnkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ligyintézd nevét,
— akiadmanyozd nevét, beosztasat,
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az irat targyat,

az irat iktatOszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezeltnek — ha nem zdrt boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie kell,
hogy a hitelesitett iratckon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi ivre és a nyilvantarto kényv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitis médja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel alairdssal torténd igazolisa a
kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

kiiltn kézbesitd, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rigzitett szabalyoknak megfelelten,
elektronikus fton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositdsdval,

elektronikus f{igyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatia a cimzettet az {ligyintézés

befejezeésérdl, a letdltesi lehetéségekrol, és hitelesen naplozza a letsltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill, de érkeztetve — az igyirathoz kell

melékelni.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszadrkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az {igyintézdnek, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezeléséril.

Ha a killdemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgdlaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az

figyfél részére a killdemény kezbesitése

itgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatisi szervezet részére)

torténhet meg.
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1.

il

IV. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYAT

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

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

szolgaltatdsokat alkalmazza:

kézponti azonositasi iigynok (a tovabbiakban: KAU);

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

dsszerendelési nyilvantartas szolgéltatas (a tovdbbiakban: ONY);

rendelkezési nyilvantartis (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott igyintézési felillet (a tovabbiakban: SZUF);

dltaldnos céltt elektronikus kérelem (rlap szolgaltatis (a tovabbiakban: e-Papir);
tirlapbenytijtas-timogatasi szolgdltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatisok dltalinos szabdlyairdl szdld 2015, évi
CCXXII. térvénynek, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szoloé 451/2016. (XI1. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

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

A Hivatali Kapun a kivetkezo tipusi iratok érkezhetnek:

— Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyeb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok iigyfél azonositasat a kdzponti azonositasi igynsk (KAU) végzi.
A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgdltatdsokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodii Telefonos Azonositas (Telefonos azonositis)

— Tarold elemet tartalmazd személyazonosito igazolvany (E-szig.-azonositds).
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15.

Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az &nkorményzati ASP ELUGY modulja &ltal biztositott Girlapok kézill a Hivatal szdmara
sziikséges lrlapokat hatdlyba Iépteti. A hatalyba Iéptetés sordn a Hivatal hozzdrendeli az adott {irlaphoz az
tirlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

Az tirlap hatalyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus {igyintézési portdl — Onkorményzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: https://ohp-20.asp.leov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portdlon torténd iigyintézéshez az iigyfelek részérdl szitkséges a Kézponti
Azonositasi Ugynsksn (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas {irlapok esetén gy allitja be az Snkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen autoinatikus érkeztetésre, szignaldsra és iktatdsra. Ennek érdekében bedllitja az adott
tirlaphoz tartozd Hivatali Kaput, iktatokinyvet, irattdri tételszamot, az gyintézod személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szdndékozo iigyfél nem taldl beadvanydnak megfeleld firlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatissal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgéltatds hasznalatdhoz az Upyfelek részér6l sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugyndkén
(KAU) keresztitli azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynékén (KAU) keresztiili azonositist kévetben az igyfél Rendelkezési
Nyilvantartds (RNY) altal meghatarozoti médon térténik az irat kézbesitése,

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgéltatis (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositisa és hitelesitése utin létrehozza az alairdst a kijeldit
dokumentumon, iraton és a személyt igazolo (lekérdezett) adatokon, majd az igy 1étrehozott alairas struktirat
kiegésziti a sziitkséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzitt
alairast visszaadja a Hivatal iratkezeld szofiverének.
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V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolédo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az dnkorményzati ASP részeként a kévetkezd modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leitar szakrendszer

— Ipar ¢s kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriil felhasznalok, tigyintézok rogzitése
(felvitel, zdrolds, modositas, bedllitds). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult,

A Kkapesolodd szakrendszerekben a dolgozd ligyintézoknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult,

Az elektronikus iigyintézési lrlapok megfelelé bedllitisa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalds. Az irat kbzvetlenii] az automatikusan
szignalt ligyintéz6hoz €s egyittal automatikusan a megfelel6 szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhaszndldi iktatdszdmot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kazott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja.

Megfelelo jogosultsdg birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedidlasi és kiadmédnyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren belill.

Az iratkezeld szoftver a meghatirozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszert6l automatikusan tveszi,
elektronikusan alafrja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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10.

Ado szakrendszer integraciod

Az Ado szakrendszerre vonatkozdan a kiivetkezOket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az Onkorméanyzat ado iigyintézbinek szervezeti egysége

Iktatokdnyv elétag: Az onkormanyzat adoiigyi irataihoz kapesolodo iktatokdnyv

Kiadmanyozd felhasznald és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadméinyozd joggal
rendelkezd felhaszndld

Alapértelmezett expedidlasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert ¢rint§ iratok esetén a kvetkezé irattipusok alkalmazanddk:

Adok moédjara behajtandd kdztartozasok iratai: kimutatd hatosagtdl kapoit megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adordl

Bevallas az eldallitott maganfézott parlat utdn: bevallas jévedéki adérol

Egyéb Addligy: bejelentkezés, viltozds-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztis, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadé: bevallds, BM adatszolgaltatds

Gépjarmiado6 — ideiglenes rendszdam: tirshatésdgi adatszolgéltatas

Helyi iparizési ado: bevallas {pl.: alapfeladas, kijavitds, onellendrzés, adéhatosagi ellendrzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi ipartizési addeldleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adohatdsigi ellenfrzés)

Ideiglenes jellegtt ipartizési adod: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adohatdsigi ellentrzés)
Kényvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok adéiigyben

Maganszemély kommunalis adoja: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitds, onellendrzés, addéhatdsigi
ellendrzés)

Nem tavhis ellatds soran kibocsatott CO2 utdni dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, Snellendrzes,
adohatosigi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adds: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specidlis addiigy — koztes iratok: tilfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellentrzés, adohatosagi ellendrzés)

Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, dnellen6rzés, addhatosagi ellenbrzés)

Telepitlési addk: bevallas (pl.: 4j, kijavitas, tnellendrzés, adohatosigi ellendrzés)

Termofold bérbeadasbol szarmazo jovedelem addja: bevailas (pl.: alapfeladds, kijavitds, dnellenfrzés,
adohatosagi ellendrzés)

Villalkozok kommunalis adéja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, nellenérzés, adohatosdgi ellendrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladis, kijavitds, onellenérzés, acddhatdsagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevalias (pL: 6j, kijavitas, dnellendrzés, addhatosagi ellentrzés)

Az Ado szakrendszerbol tdmeges iktatoszam kérésre van lehetGség az alabbi esetekben:

Gépjarmilado automatikus hatarozat készités (bejévé és kimeng irat iktatdsa egyardnt)
Evvaltas — nyité kivetések (kimené iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés fijraszamolashoz tartozo automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbol csoportos mitveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integracid

A Gazdalkodasi szakrendszer két tigyintézési folyamatban all kapesolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:
— Bejovo szamia érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
— Fizetési felszolitas (egyenlegktzld) készitése a Gazdalkoddsi szakrendszerben, majd annak kikiildése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben feivett és jogositott felhaszndlot az IRAT rendszerben a szinkronizdini szikséges. A
szinkronizdlast és jogosultsag beallitdst az IRAT rendszeri adminisztrator végezhet) el.
Az ikiatdszdm Hagyaték rendszerbe torténd étemelésének feltétele & megfeleld irettipus kivalasztasa.

Vaiaszthato irattipus: hagyatek — {iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracid

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljgéban van IRAT integracibs kapcsolat:

— Telephely nyilvantarto modul

— Mitkédési engedély nyilvantarto modul

— Rendezvény nyilvantarto modul

— Visar — Piac nyilvantartd modul

— Széllashely nyilvantarté modul

A ket szakrendszer migracios pontjai:

— partnerkapesolat (héttérben Osszekapesolddik, a rogzitett izemelteté adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

— iktatészam/alszam sztorndzisa

- elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az lktatoszam IPARKER rendszerbe t6rténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivdlasztdsa. Valaszthatd

irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - iizlet (iform)

Iparker - rendezvény (iform)

Iparker - piac (iform)

!

Iparker - szallas (iform)
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Elektronikus {igyintézés integracio

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracids kapcsolata az elézd fejezet szerint alkalmazando.

VI. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett igyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek

irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Trattarba helyezés eldtt az Gigyintézi:

— megvizsgilja, hogy az eléirt kezelési ¢és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az igyirathoz hozzarendelt az irattari tételszamot, illetleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy felitlbiralja, és azt sajat nyilvantartd kényvében (munkakonyv, dtadokényv
sth.) régziti (papiralapi irat esetén rdvezeti az iratra is),

— a feleslegess¢ valt munkapéldanyokat és masolatokat az dgyirathbdl kiemeli, €s a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozd, kiillén szabdlyzatban megfogalmazott szabilyok betartasaval

megsemmisiti.

b2

Az irattirba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az GgyintézOnek, aki

gondoskodik annak kijavitisarol.

3. Az irattarba adést és az irattdri anyag kezelését — papiralap(, mas adathordozdn tirolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentalian, visszakereshetOen kell végezni.

4. Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbé! késziilt iratkapesold, zsineg,

milanyag borité stb.

A Hivatalnal kijeltlhet6 papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezOdéstol tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithato, levegbje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kivil tdmadt tiiztl és erdszakos

Ch

behatolastol védett.
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Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel elldtott fémbol
késziilt — ailvanyokkal kell az irattiri helyiséget berendezni. Az irattiri berendezés kialakitisakor a tliz- és

balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az figyintézés soran €s az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol valé védelmét
¢€s az allvanyokon t6rténd szakszeril elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkiizdket kell hasznaini. Ermre a

célra az dnkorméanyzat specidlis irattirolé dobozokat haszndl.

A nem papiralapt iratok tiroldsit az adathordozé idotéliosdgdt biztositd paramétereknek megfeleiden
kialakitoit tarold rendszerekben kell biztositani. Az énkormdnyzatnal a taroliasbol adodhaté adatvesziés elitt
gondoskodni kell az adathordozoén talalhatd informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar

A Hivatal Atmeneti és k6zponti irattArakat mitkodtet.
Atmeneti irattirba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.

Az Atmeneti irattarbol az Gigyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositd adatok pontjdban meghatirozott

évet kovetden a kdzponti irattiri kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iligyiratokat eredeti alakjukban, eldadoi ivben elhelyezve, irattirold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyfitt, az irattiri tervben meghatarozott tételszimok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatit a selejtezési id6 lejdratdig vagy

levéltarba adédsdig biztositani kell.

A kOzponti irattarba helyezés modjit az adathordozo hatirozza meg:

— a papiralapti iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak megfelelGen,

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kodzponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetOnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel
kell irattirozni, az Gigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriild vegyes iligyiratok esetében az ligyiratba az elekironikus
iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvéntartdst, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliil a kezd6 és zaro iktatészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktiri egység irattari
helyének azonositojat. Az irattdri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett €s a levéltari dtadasra keriilt

iratokat.
Az irattari jegyz€k szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbdzisban is készithetd.

Az iigyintézék az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjdn az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhet médon, dokumentiltan kell
elvégezni. Az iratkdlesdnzések dokumentdlasira nyilvantartast kell vezetni (kolcstnzési naplo). Az atvételt

igazolo iratkikérbket az irattarban kell tirolni.

Az irattarbol kiadott Gigyiratrol ligyiraipotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevd aldir.
Az aldirt Ggyiratpotio lapot a kélestnzés ideje alatt az {igyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznlék naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndlo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattir kezeléséért felelds
tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus Oton — az iratkdlesdnzés

szabalvainak betartasaval - megkapja a kért irat mésolatit.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattirdban, az irattiri tervben rogzitett 6rzési idd leteltével, szabélyszerti eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejl értesitésével. A selejtezést célszeril
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattir tudomasaval és kizremiikadésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabdalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata

alapjdn lehet elvégezni.

. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt €s a szerv korbélyegzdjének lenyomataval elldtott

selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell

tovabbitani a sclejtezés engedélyeztetése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utin a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanydra irt zdradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részét vagy egészét

maradandd értékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetdk.

A selejtezési jegyzOkdnyv meiléklete a selejtezett iratok tételszdmat, targyat, évkorét felsoroid tételszinti

irafjegyzek.
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25.

26.

28.

29.

31.

33.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellenbrzés utdn, a selejtezési jegyzokdnyyv visszakiildétt
példanydra frt ziradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltdir mintavétel vagy
iratériékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

. Az irat megsemmisitésérél a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsigi elbirasok figyelembevételével

gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példdnyban megtalalhaté iratokbdl — az eldirt
megdrzesi idoig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljdn megbrzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elekironikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a

fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozo jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelfen (altalaban 15
évi orzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltdrnak csak lezart, teljes

évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levéltir szimara atadand6 figyiratokat az figyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzétt dllapotban, savmentes dobozokban az atadoé koltségére, atadas-atvételi jegyzOktnyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrél killdn darabszintii jepyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket &s a visszatartott {igyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban

elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tdrolt iratok kozlevéltari dtvételének eljarasrendjérd!l és
miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatirozott eljirasrend szerint kell

levéltarba adni.
Az tratok levéltari dtadasanak tényét &s idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.

Képviselttestitleti iilések jegyzOkOnyvei (nyilt és zirt ilések, illetve nemzetiségi Snkormdnyzat testiileti
iiléseinek jegyzOkonyvei) keménytablas konyv forméaban bekétve keriilnek levéltari dtadasra.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAXOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkdrének megvaliozasa, hivatalianak Atadidsa esetén intézkednie kell az irattiri anyaginak
tovabbi elhelyezéserdl, biztonsdgos megbrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarel. Az iratanyag

elhelyezésértl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivataldtadas esetén az err§l felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolso iktatdészamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg Atvett figyiratokat és az figyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadmdinyozd, figyintézd, iratkezeld)

megszinés, atszervezes €s személyi valiozds esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartisok alapjan
tigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

VIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2018. januar 1-jén I€p hatalyba.

Az iratkezelési szabalyzatot az érintett munkatarsak elétt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni az iranyitasuk ala tartozd terilleten.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a kordbbi Iratkezelési Szabdalyzat hatdlyat veszti.

0§ o

PH.
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, L. Mellékiet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK firlap benyujtas tdmogatds szolgditards: a szabalyozott elektronikus figyintézési szoigaltatdsokrdl és az
allam dltal kotelezden nyifijtandd szolgaltatasokrd] 52616 kormanyrendelet szerinti szolgdRatds;

dtadds: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt atruhdzdsa;

cdtmenet! jrattdr: a kozfeladatot ellatd szerv dltal az iktatéhelyhez kapesolddoan kialakitott olyan iraftar,
amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idotartami dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattirba adas elbtti
Srzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgdiiatds: a szabilyozott elektronikus tigyintézeési szolgaltatisokrol és az allam dktal

kételezden nytjtando szolgaltatisokrdl szolo kormanyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsdgos kézbesitési

szolgdltatas;
esatolds: iratok, Ugyiratok dtmeneti jellegl dsszekapesolasa;

egységes kormdnyzati figyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatirozott egyes fizisainak
elvégzésére irdnyulé szolgdltatasok, informatikai, technologiai és személyi feltélelek dsszessépe, amelyben a

Kormany altal arra kijelolt mitkaddietd szerv &s szolgaltatd biztositja:

a) a postai Giton erkezd, papiralapu kitlldemények atvételét, felbontasdt, érkeztetd azonositdval torténd ellatasat,
a kitldemények hiteles elektronikus iratta térténd dtalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba valo bevezetését, a

cimzett részére elektronikus dton 16riénd megkildését,
bj elektronikus irat hiteles papiralapi irattd t6rténd alakitasdra irdnyulo szolgaltatdst;

elektrontkus  archivdlas: elektronikus  iktatokényvek  és  adatdliomanyaik, wvalamint elektronikus

dokumentumok hosszi tavi biztonsigos és olvashatdsagat biztositd megbrzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantarids: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatis-

egyiittese, amely az érkeztetési informiciok rogzitését, megbrzését és visszakereshelOségét biztositia;

elefironikus ikiatokonyy: elektronikus iratkezelés esetén az iratleezelési szoftver azon szelgaltatis-egviittese,

amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését &s visszakereshetdségét biztositja;
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elektronikus iratidr: a kbzieladatot ellatd szerv dltal haszndlt irathezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolasi szolgdltatds Otjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az eleldronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamo elektronikus érzése torténik;

elektronikus tdfékoztatds: az informacios tnrendelkezési jogro! é€s az informacidszabadsdgrol szold térvény

o

szerint eldirt clektronikus kozzétételi kitelezeltség;

elektronikus  figyintézés: az Altalanos kozigazgatdsi rendtartisrdl szold torvény szerinti  elektronikus
ligyintézés;

elekironikus figyinfézési feliigvelet: a szabilyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az dllam altal
kotelezden nytjtando szolgiltatasokrdl 5z016 kormédnyrendelet szerinti hatosdg;

eleltronikus figvintézési rendszer: A hatésagi Gigyintézés elektronikus formdja, amely az elektronikus fiton

benyydjtott kérelemnek a hatdsaghoz vald megérkezéséto] a jogerds dontés végrehajtisaig tart;

elektronikus iirfapok: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgdliatisokrdl és az allam 4ltal kotelezden

nytjtando szolgaltatdsokrol sz016 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus dton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a killdn jogszabdlyban
meghatarozott egyeb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

eldadoi fv: az liggyel, a szigndlissal, a kiadmdnyozdssal, az UGgyinlézéssel és az iratkezeléssel kapesolatos
informéciokat hordozd, az tgyirat elvalaszthaiatlan részét képezd, illetve arzal kozOs adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkiz;

ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portdl

expedialds: az irat kézbesilésének elokészitése, iigyintézdi vagy vezetdi utasitis alapjén a kiildemény

cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozajdnak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és iddpontjanak

meghatarozdsa, a kiildemény kitldési mdd szerinti dsszedllitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési ddtummal t6rténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kézponti Elektronikus Szolgdltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, melyen keresztill
az tgénybevevs szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott igyfelekhez (Allampolgar, hivatal, gazdilkodé szervezet) eljuttathatdk;

iktatds: az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetden;
34,



Ocsényi Kozos Onkormaényzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellito szerv Tatja el az iktatando iratot;

iratkezelési szofiver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazés, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési milveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkeidkat is ellat;

fratkdlesdnzés: a papir alapa tigyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti vagy a kiszponti
iraftarbdl, elektronikus irattar alkalmazisa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténd hozzaférés
biztositasa;

irattarba  helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ggyirat dtmeneti vagy kozponti irattdrban térténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivélasa -, illetve kezelési joginak atadasa az
irattdrnak az ligyintézés befejezését kivetd idore;

fraticri tétel: az iratképzd szerv vagy személy tgykdrének €s szervezeténck megfeleléen kialakitott legkisebb
- egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattdri egység, amelybe 10bb egyedi ity iratai tartozhatnak;

iratidri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasit, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatirozd, az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek

megfeleld azenosito;

KAU: kézponti azonositdsi tigyndk;

KEUSZ: kdzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas;

kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az iigy indité irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcesolatos, ligykezeldnek sz010 vezetdi vagy
ligyintéz0i utasitésok;

kézbesités: a Kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkdz Gtjdn t6rténd eljuttatisa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott clektronikus tigyintézési szolgltatasokrdl és az allam altal kételezden

nyajtandd szolgaltatasokrol sz5O16 korményrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatds;

kdzponti irarfgr; a kozfeladatot elldtd szerv irattari anyaganak seleitezds vagy levéltarba adds eléttd, valamint a
maradandd értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabbd a nem seleitezhetd és levéltarba

atadasra nem keriild iratok drzésére szolgald irattdr, ideértve az erre vonatkozé elektronikus

dokumentumtiroldsi szolgdltatds Otjan torténd bizfositdst is;
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kozpontositolt ligviratkezelés: egyetlen kdzponti helyen (pl. a kozponti iratkezelési osztilyon) torténik az

iratkezelés valamennyi mozzanata;

kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovibba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtétermek,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesites céljabol burkolatan, a hozza tartozo listin vagy egyéb, egyvértelmiien

az irathoz vagy targvhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;
killdemény bontdsa: az érkezett kiilldemény felnyitdsa, olvashatovi tétele;

kiildd: a kildemény tartalmabol, vagy a kiilldeményhez kapcsoldodd azonositd adatokbél a kitldemény

benyjtdjakent nzonosithatd személy vagy szervezet;

levéltdrba adds: a lejart irattari drzési idejd, maradandd érték( iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa nz

illetékes kiizlevéltarnak;
mdsodial: az eredeti irat egyik hiteles példanya. amelyet az elsd példannyal azonos médon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrél szbveg-azonos és alakhli formaban, utolag késziilt egyszeril (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal elldtott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglait informdcid helyredllitisinak
ichetdségét kizard modon toérténd hozzaférhetetienné tétele, torlése. amely kdvetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhaté;
mellékelt iral: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol - elvalaszthaté:
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attol;

napldzds: az iratkezelési szoftverbem és az dltala kezelt adatallominyokban bekévetkezett események
meghatirozott korének regisztralasa;

papir alapi érkezteid konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények kozfeladatot eliatd
szervhiez 0rténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele megtsrténik;

osctelt (decentralizdlt) dgviratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kiilén-killén, az egyes szervezeti
egységeknel (pl. fdosztilyokon) threénik;

dnkormanyzali ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. tSrvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellatisit tamogato, szdmitastechnikai haldzaton
keresztiil tadvoli alkalmazdsszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) ny0jto elektronikus informacids

rendszer:
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onkormanyzali Hivatali Portdl: az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati tigvintézés

helyszine;

papir alapi iktarokényv: olvan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

iktatisa torténik;
savimentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkiz;

seleftezés: a lejart megbrzési hatdridejd iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljdrds ald vonhatt iratok

kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd eibkészitése;

szabdlyozott elektronikus tigyiniézési szolgdltatds (SZEUSZ): a kbzigazgatasi hatosagi eljards és szolgdltatas

altaldnos szabélyairdl szalo térvéay szerinti szolgaltatas;

szerelés: tigyiratok végleges jellegli dsszekapcesolasa, amelynek kivetkeztében az Gsszekapcsolt figyiratok a

tovabbiakban kizdrélag egyiitt kezelhetoek;

szignalds: az ligyben eljami illetékes szervezeti egyséy és/vagy lgyintézd személy kiielolése, az elintézési

hatdridd és a feladat meghatdrozisa;

fovabbilds: az iigyintézEés sordn az irat eljuttatisa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

igyfel figviniézési rendelkezésének nyilvdntartdsa: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatisokrol és

az dllam 4ltal kételezben nylijtandd szolgaltatdsokrd] sz010 kormanyrendelet szerinti nyilvéntartas;

igvintézési rendelkecés: az  altalanos kozigazgatdsi rendtartasral szOl6 torvény szerinti  Ugyintézési

rendelkezés;

lgvintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az igy eldaddja. aki az {igyet dintésre elfkésziti;
figvirai: egy tigvben keletkezett valamennyi irat;

figykezels: iratkezelési feladatokat végzd személy;

fgyldr: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozd ligyek meghatirozott csoportja;

vegyes dgviral: papir alapi és elektronikus iratokat egvarant tartalmazo {igyirat.
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11. Ma@léklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,az onkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének

kiadasarol” cim rendeletnek megfeleléen készilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az iraftdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkormdnyzat szervezetéhez, feladat- €s hataskdréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célid megdrzésének
iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv Altalanos és kiilénos
részre oszlik.

Az iigy tipusat, dgazati hovatartozdsat, az irat selejtezhet0ség szerinti csoportositisat és a levéltiri Atadas
id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyittal meghatirozza az irat irattari helyét

18.

Az irattari tételszam ¢€s kod Gsszetevoi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba soroldsat,
selejtezhetéség szerinti csoportositasit az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd
rendszerezésben meghatirozé négyjegyti kod; elsé karaktere az dgazati betlijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
haromjegyi sorszama kivet;

2. megdrzési id6: szam, amely meghatdrozza a Kiselejtezend$ irattari tételekbe tartozé iratok gyviteli céld
megorzeésének idotartamat években, vagy NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadds hatdrideje években, a tényleges Atadds idépontjarol az Snkormdnyzati hivatal és az
illetékes levéltdr esetenként allapodik meg (illetve ,JINT jel, amely iigyviteli érdekbdl hatiridé nélkd] az
onkormanyzat irattdrdban marado iratok jelzésére szolgal).

A lejdrat utan” kiegészitéssel ellitott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri Atadads ideje a tételbe tartozod

ligyiratok érvényességének lejirtakor kezdodik.
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ALTALANOS RESZ

'TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
ul101- U.1. |Képviselo-testiilet iratai
U201- U2. Nemzetiségi nkormanyzat iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kbzos dnkormanyzati hivatalnak, az
dnkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézmenyeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- U.3. | Szervezet, mikddés

U401- | U4, | Iratkezelés, tigyvitel

Us501- U.5. | Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ue01- U.6. | Pénz-és vagygﬁiégieiés

KULONOS RESZ

'TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
- AlOL- Al Addigazgatisi iigyek
A1 | A2. | Egyéb pénziigyck

 BIOI- | B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS

" Cl0l- | C SZOCIALS IGAZGATAS

E  KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ’
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E101- E.1. | Kormyezet- és természetvédelem
E201- | E2. | Telepiilésrendezés, teritletrendezés
E301- E3. FEpitési iigye‘lkcm
: E401- Ed. Kommunzilis'iié;ék.

FI0I-  F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESIIGAZGATAS

GI0l- G VIZUGYIIGAZGATAS

_ IGAZGATAS
. HIO0I- HI - Anyakényvi és allampolgdrsagi iigyek ‘
CH201- © H2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartasaval és |

i a kbzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
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L Altalanos rész - az egyiittmiikodé szerv és az
informacidatadasi szabdlyzat alapadatai
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I  Kiilénésresz - az egyes nyilvantartasok és a hozzajuk tartozdé
adatataddsi feliilletek adatai

BN

I ey o el e
'g“?mzﬂ_ws

e anyakdnyvi eljaras szakterilet,

e helyi addiigyek

® 3ltaldanos igazgatds szakterilet,

e hagyatéki eljdras szakteriilet,

e ipar- és kereskedelmi igazgatas szakteriilet,
o szocialis igazgatas szakteriilet

s -5

oy T & (R P o s Try - ] P
Z. Egyattmitkddd szerv anvakdnyyi elidras szakiteriiiets

2.4, Informaciéforrdsok regiszterének tartaima
A Hivatalndl elektronikus iigyintézés keretében csak anyakényvi kivonat igényelhetd, egyéb anyakényvi
Ugyintézesre az Ugyfelek személyes megjelenés alkalmaéval torténik.

Az elektronikus anyakonyvi nyilvantartds (EAK) 2014. julius 1. napjan keriiit bevezetésre, melynek
készonhetden az anyakdnyvi adatok a kdzponti nyilvantartasban, az EAK-ban érhetdk el.

T 7 Ao Ee o8 o o 3 2w LE2EA Fogoma 4 j,‘ %
1.5, Az egyitttmiiRddd szervné] rendelliezdsre diHs dofumentumek felsorolisn

b3

» aziratok kezelését eirendeld jogszabdlyi rendelkezés megjeldlése:
2010. évi I. torvény az anyakodnyvi eljdrasrdl ;
429/2017.(Xil.20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezési feladatok elldtdsdnak
részletes szabalyairol;
2013. évi V. torveny a Polgari Térvénykdnyvrdl;

az egylttmiikodd szerv hatdskori feladatainak felsorolasa {milyen Ggyben hoz déntést):
anyakonyvi okiratok kidllitdsa{ anyak&nyvi kivonat, anyakonyvi hatdsigi

v

bizonyitvany);
» kiadott szakhatosdgi &lidsfoglalasok térgydnak felsorolasa (milyen iigyben ad ki

szakhatosagi dllésfoglalast):—--
¥ szerzGdési kitelezettséglek) felsoroidsa {azon szerz6dések targya, amelyek tekintetében

jogszabdly szerz6déskotési kitelezettséget ir eld) «---
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212, Nyilvdniaridsok dsszefogiald idhlizata
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A Hivatal csak belss nyilviantartassal rendelkezik.
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211, Az egyititsniiiddd szervnél rendelkezésre ¢Hs dokumentumok felsor

[y A PR E rr 14T A e ey 22 A oy e E W H fpe Y e
3. Bgvithmukddd szerv Onkormanvezail addionzoatdsi dovelr szakierilete

ey
[
Frqgg
S
)
o]

> aziratok kezelését elrendeld jogszabdlyi rendelkezés megjelclése:

- 1991. évi XX. torvény a helyi Onkormdnyzatok és szerveik, a kOztdrsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségl szervek feladat- a
hatéskoreirdl;

- 2003. évi XCIl. tbrvény az addzas rendjerdi;

- 1990. évi C. térvény a helyi adokrol;

- 1991, évi LXXXII. térvény a gépjarmiadordl;

- 2016, évi LXVIML tbrvény a jbvedéki addrdi;

- 1990. évi XCI. tbrvény az illetékekrdl;

- 35/2008. ({X{.31.) PM rendelet az 6&nkorményzati adohatdsdgok altal
rendszeresithetd bevallasi, bejelentési nyomtatvényok tartalmdérdl;

- 37/2015. {X11.28.) NGM rendelet az 6nkormanyzati addhatosag hataskdrébe tartozd
adok és adak modjara behajtandd kiztartozésok nyilvantartasanak, kezelésnek,
elszdmolasanak valamint az 6nkormanyzati adohatdsag adatszolgaltatdsi eljardsanak
szabalyairdl ;

- Porbély Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testilletének a helyi ipar(izési add
bevezetésérdl szol6 7/1999.(X11.01.) OKR szdm rendelete;

» az egylttmikodd szerv hatdskori feladatainak felsoroldsa (milyen tgyben hoz dontést):

- Altalanos adddlgy: kGltségmentesseg, méltdnyossag engedélyezése;
koltségmentesség, adomentesség, adofelfiiggesztés, tllfizetés dtvezetése és
visszafizetése, addigazolas,

- add és értékbizonyitvany;

- pépjarmiado valtozas;

- ipar(izési ado

- term@&fold bérbeaddsabdl szarmazo jovedelem

- desztilldld berendezés tulajdonjogdnak megszerzése;

kiadott szakhatdsagi dalldsfoglalasok targydnak felsoroldasa {milyen Ggyben ad ki

szakhatdsagi dllasfoglalast):—--

> szerzGdési kotelezettséglek) felsorolasa (azon szerzédések targya, amelyek tekintetében

Y/

jogszabdly szerzfdéskotesi kotelezetiséget ir el):—-
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312, Nyllvdntoriassk dsszefogicls tdbldzata

7

A Hivatal az igyfélkapu és az ASP szakrendszeréhen valdsitja meg és biztositja az elektronikus bevallas
lehetfségét az ligyfelek szémdra, egyéb esetben elektronikus igyintézés nem kezdeményezhetd. Az
elektronikusan beérkezd bevallasok az elektronikus ligyfélszofgdlati rendszeren keresztii keriilnek
érkeztetésre, iktatdsra, majd ezt kbvetden az ado szakrendszerbe. A papir alapon beérkezd kérelmeket
a Hivatal belsG hivatali eljarasrend és jogszabalyi eldirdsok szerint megvizsgélja és az informacié
dtadasara vonatkoz6 szabdlyozasok figyelembe vételével biztositja a kérelmezd szamadra

rendEEEt )

B it Tmenss PR JNPYRE N
HOZieiess GHEALGK HOrg

A nyilvantartasban szerepld adatok személyes adatokat tartalmaznak, melyeket részben az addzé

Py

biztosit a bevallas kitbltésével, részben pedig a hivatal altal eldallitott belsd adatbazishal kertilnek
feltdltésre, ennek thikrében az adatok nem tekinthet&k kézhiteles adatoknak.

“tartalménak
clefrdsa-
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» aziratok kezelését elrendeld jogszabalyi rendelkezés megjeltlése:

- 2013, évi CXH tdrvény a mez8 és erddgazdasagi f6ldek forgalmardl;

- 2013. evi CCXII. torvény a mez és erddgazdasagi foldek forgalmardi;

- 474/2013.(X11.12.) Korm. rendelet az elGvasarlasi és elShaszonbérleti jog gyakoridsa
érdekében az adds-vételi és haszonbérleti szerzdidés hirdetményi Uton tdrténd
kizlésére vonatkozd eljarasi szabalyokrdl

- 346/2008.(X1.30.) Korm. rendelet a fas szarl nbvények védelmérdl;

- 2013, évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrdl;

- 17/2015.(.116.) Korm. rendelet a jegyzd hataskérébe tartozd birtokvédelmi
eljarasrol.

> azegylttm(ik6ds szerv hataskori feladatainak felsoroldsa {milyen {igyben hoz déntést):

- term@&iold eldvasarladsi eld-haszonbérlet beadvany

- fakivagas engedeélyezési eljarasa

- keresetlevél { birtokvédelmi hatdrozat megvéltoztatdsa irdnti  keresetlevél,
kOzigazgatasi szerv hatarozata birdsagi feltivizsgalati kérelme)

> kiadott szakhatOsagi allasfoglaldsok tdrgydnak felsoroldsa (milyen figyben ad ki
szakhatosagi allasfoglalast): —

» szerzidési kotelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerz8dések tdrgya, amelyek tekintetében
jogszabaly szerzGdéskétési kbtelezettséget ir eld): -——-
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4, 1.2, Nyilvdntartdsol dsszefoginls tdhigzaln

A Hivatal csak belsé nyilvantartassal rendelkezik.
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Matigerrase regiszisrensk tarialimn

5. 3.1, Az egyiittmikddd szervnél rendelizezésre 6116 dokumentumok felsorolisa

pos
L,
N
i
i
4]
by
ol

> aziratok kezelését elrendel6 jogszabalyi rendelkezés megjeldlése:

- 2010. évi XXXVIIL térvény a hagyatéki eljarasrol;

- 29/2010. (XI1.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl;

- 2013, évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol.

az egyiittmitk6do szerv hataskori feladatainak felsoroldsa (milyen {igyben hoz déntést):

- hagyaték leltarozasa

- nyilatkozat 6réklésre jogosultakrol

»  kiadott szakhatosdgi alldsfoglalisok targydnak felsoroldsa (milyen iigyben ad ki
szakhatosagi allasfoglalast):

v

» szerzOdési kételezettsép(ek) felsoroldsa (azon szerzddések tirgya, amelyek tekintetében
jogszabdly szerzodéskotesi kotelezettséget ir eld). ---

10
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5.1.2. Nyilvéntaritsol $sszefogiald tdbldeata

A Hivatal az tigyfélkapu és az ASP szakrendszerében valdsitjia meg és biztositja a hagyatéki eljards soran
az elektronikus nyilatkozattétel és az adatszolgaltatds lehetdségét az Ugyfelek szdmara, egyéb esetben
elektronikus lgyintézés nem kezdeményezhetd. Az elektronikusan beérkezd iratok az elektronikus
tigyfélszolgdlati rendszeren keresztiil keriiinek érkeztetésre, iktatdsra, majd ezt kévetden a hagyaték
szakrendszerbe. A papir alapon beérkezd kérelmeket a Hivatal belsd hivatali eljdrasrend és jogszabdlyi
eldirdsok szerint megvizsgalja és az informacié dtaddsara vonatkozd szabilyozdsok figyelembe

vételével biztositja a kerelmezd szdmara

A Hivatal belsd nyilvantartassal rendelkezik.

neniumal feisorokisa

» aziratok kezelését elrendeld jogszabdlyi rendelkezés megjelélése:
-2009. évi LXXVL. tdrvény a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
dltaldanos szabalyairsl;
- 2005. évi CLXIV. tdrvény a kereskedelemrdl;
210/2009. {IX.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl;
-235/2009.(X.10.) Korm. rendelet a szallishely-szolgdltatdsi tevékenység folytatdsdnak
részletes feltételeird] és a szallashely- lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl;
- 173/2003. (X.28.} Korm. rendelet a nem dzleti céld kézdsségi, szabadidds szallashely
szolgdltatdsrol

» azegylitm(ikods szerv hatdskori feladatainak felsoroldsa {milyen {igyben hoz déntést):

- széllashely megnyitasanak, megsziintetésének bejelentése;

- nem lizleti szalldshely szolgdltatasi tevékenyseg bejelentése;

- szallashely nyilvantartési kérelem;

- mitkddési engedély bejelentési, visszavonasi kérelem;

- bejelentés nem Uzletkdteles termék forgalmazdsardl.

kiadott szakhatdségi allasfoglaldsok tdrgydnak felsoroldsa (milyen lgyben ad ki

szakhatdsagi allasfogialdst): --

= szerzddési kbtelezettség(ek) felsoroldsa (azon szerzdések targya, amelyek tekintetében
jogszabaly szerzddéskotési kételezettséget ir el§) -

Y

11
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Informéacidatadasi szabalyzat v2_1 P&rbély Kézség Onkormanyzata

biiddd szerv szocipls

igzterének tartalma
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Himithddd szervndl rendefiezdsre dlld dokumentumeok felsorcldsa

» aziratok kezelését elrendeld jogszabalyi rendelkezés megjeltlése:

- 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis elldtasokrd];

- Pérbdly Kézség  Onkormanyzata  Képviseld-testiiletének  1/2015.(11.27.)
onkormanyzati rendelete a szocidlis igazgatds és szocidlis elldtdsok helyi
szahalyozdsardl

» az egylittm(ik6dd szerv hatdskori feladatainak felsoroldsa (milyen Ggyben hoz déntést):

- rendkivili telepiilési tAmogatds

- kdztemetés

» kiadott szakhatoségi &lldsfoglalasok tdrgyanak felsoroldsa (milyen iigyben ad ki
szakhatdsagi dliasfoglalast): —

> szerzfdési kotelezettség{ek) felsoroldsa (azon szerzddések tdrgya, amelyek
tekintetében jogszabdly szerzddéskotési kitelezettséget ir eld) —

FEZ Nyilvantarivdsok dsszefoni

A hivatal belsd nyilvantartdssal rendelkezik.

Az Edsztv. 66. §-a alapjan Pérbidly Kézség Onkormanyzata az informdciédtaddsi szabdlyzatot a
mddositdsra okot add kdriilmény bekdvetkezésétd! szamitott 30 napon beliil mddositic. Az
informdciddtaddsi szabdlyzat mddositdsat és megsziinésének a tényét az Onkormdnyzat a modositis
hatalybelépését megeldzden legalabb 15. nappal teszi kiizzé és kiildi meg a Feliigyeletnek. Az
informdcicataddsi szabdlyzot, valomint mddositdso legkordbban a kizzétételet kivetrd 15. napon lép
hatalyba.

Parbély, 2018. julius 15,

Balogh Gydrgyi

jegyzé
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