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REPREZENTACIOS KIADASOK
SZABALYZATA

A szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek reprezentdcidés kiadasai teljesitésének és
elszamolasanak szabalyait az' dllamhaztartas mkddési rendjérél szolo 292/2009. (X11.19.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: korményrendelet) 20. § (3) bekezdése alapjan a kdvetkezbk
szerint szabalyozzuk:

1. A szabalyzat hatdlya

Szervezetiink, - mint o6nalléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv-
Reprezentacids szabdlyzata kiterjed a hozzérendelt 6nélléan miikodd koltségvetési
szervekre, illetve oOnkorményzatokra, a tevékenységik érdekében  felmeriilt és
koltségvetése terhére elszdmolhatd reprezentacids kiaddsokra, valamint {zleti
ajandékozasra.

A szabdlyzat hatalya tehat az alabbi szervekre terjed ki:

- Répeelak Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének Polgarmesteri Hivatala,
- Bolesdde és Idosek Klubja,

- Mivelodési Otthon és Konyvtar,

- Csanig Kozség tnkormanyzata,

- Nick Kozség Onkormanyzata,

II. A reprezentacié és iizleti ajandék fogalma

1.) reprezentacié: a szabdlyzat hatilya ald tartozd  szervek tevékenységével
. 6sszefliggd hivatali, szakmai, diploméaciai rendezvény, esemény keretében, tovabba
az Aallami (vérosi, kozségi) tiinnepek alkalméval ellenérték nélkiil nynjtott
vendéglatds (étel, ital) és az ahhoz kapcsolodd szolgiltatds (utazés, szallas,
szabadiddprogram).

Reprezenticionak mindgsiil:

a.) a vezetbk, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai
megbeszéléseken, targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken,
bizottsagi liléseken, testiileti tiléseken,

b.) az egyes belfsldi rendezvényeken, (pld. kitiintetés-atadas, fesztival,
falunap, 1d6ések napja, nemzeti iinnep, évforduldk)

c.) a sajtétdjékoztaton, valamint
d.) a vezetOi beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében

téritésmentesen biztositott étel- és italszolgaltatds és az ahhoz kapcsoldédd
szolgaltatas (pld. utazés, szallas, szabadidoprogram)



2.) ajandék: a szabdlyzat hatalya ald tartozd szervek tevékenységével dsszefliged
hivatali, szakmai, diploméciai kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen
vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgéltatas, valamint kizardlag erre
sz016 utalvany)

3.) reprezentacios keret: az 1.) pontban meghatarozott termékek és szolgaltatasok
ellenértékének pénziigyi kerete.
A reprezentacids keret terhére a kvetkez6k szdmolhatdk e
— uditoital,
— Asvényviz,
— kavé, valamint izesitdi,
— tea, valamint izesitdi,
— cukraszarn (édes és s6s silitemény)
— szendvics,
—  virag,
— éttermi vendéglatas,
— indokolt esetben alkohol,

— a vendéglatashoz kapcesolédé utazas, szallas, szabadidéprogram.

III. Reprezentacio keret és a Kerettel rendelkezik

1.) A kiilfoldi és belfsldi vendégek hivatalos célu vendéglatasiara (a jelen szabalyzat

I/1 a)-b) pontjai) feljogositottak kdrét €s a keretdsszeget az 1. szdmu melléklet
tartalmazza.

2.) A személyi reprezenticids keretet és annak felhasznaldsara jogosultak korét a
jelen szabalyzat 2. szami melléklet tartalmazza, a sziikebb koért hivatalos célu
megbeszélések, értekezletek, talalkozdk, étkezések alkalméval felmeriild —
szamlaval igazolt — kiadasok finanszirozdsara. Ezen kiaddsok kozott
alkoholmentes ital, kavé, tea, tej, tejszin, szendvics sOs- és édes aprosiitemény,
virag ellenértéke szamolhato el.

3.) A reprezentdcios keret feltilvizsgélatira és modositdsara polgarmesterek és
intézményvezet6k jogosultak.

IV. Reprezentaciés kiadasok elszamolasa

1.) A reprezentacids kiadasok csak a Polgdrmesteri Hivatal (9653. Répcelak, Bartok
Béla utca 38.), Csénig Kozség Onkorményzata (9654. Cséanig, Petéfi u. 2.) ,
illetve Nick Kozség Onkormanyzata (9652. Nick, Rakéezi utca 14.) nevére és
cimére kiallitott szamla ellenében szamolhatdoak el. Szamlaként csak a



VI

szadmvitelr§l sz616, tSbbszoér modositott 2000. évi C. torvény, valamint az
4ltalanos forgalmi adérdl sz616, tobbszdr médositott 2007. évi CXXVIL térveny
vonatkoz6 elbirasainak megfelel6en kiallitott bizonylat fogadhaté el.

2.} A reprezenticiés kiaddsok szamlait a teljesitésigazolassal egyiitt a pénziigyi
csoport részére kell tovabbitani (leadni). A teljesitésigazoldsnak tartalmaznia kell
a vendéglatasban részeslil6k szamat is.

3.) A reprezenticios kiadasok finanszivozasira elbleg igényelhets. Az elbleg
jigénylést a polgirmestereknél kell kezdeményezni. A kifizetett elbleggel az
eloleget felvevd a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint koteles
elszéamolni.

4) Nem a reprezentacios keretet terheli a helyi nkorményzat altal a lakossag széles
korét érintd (nem zartkoril), azonos részvételi feltételekkel szervezett kulturdlis,
hagyomany®6rz6, sport-, szabadidés ¢és mas hasonld kozosségi rendezvényen
helyben nyujtott szolgaltatds, helyl fogyasztasra juttatott étel, valamint a
legfeljebb a rendezvény Osszes koltségének 10 szazalékaig terjedd egyiittes
értékben — résztvevdként azomos érték(i ajandék. (Falunapok, fesztival,
konferencia stb.) Ezen eléiranyzatok az éves koltségvetésben elfogadott feladatok
titkkrében keriilnek meghatarozasra, aktualizalédsra.

5.) A reprezentdcios keret felhasznéldsardl a titkarsagi csoportvezetd analitikat vezet.
A felhasznalast félévente a pénziigyi csoporttal egyezieti.

Ajandékozasi keret és a kerettel rendelkezék

1.) Ajdndékozéasra a belfoldi, illetve kilfoldi vendégek szamara Magyarorszagon,
illetve kiilf6lddn hivatalos kikiildetés alkalmaval keriilhet sor. Az ajandékozas
keretdsszegét €s a jogosultak korét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

2.) Az ajandékozdsra fordithatd keret felulvizsgélatara €s modositasara
polgarmesterek jogosultak.

Ajandékozasi kiadasok elszamolasa

1.) Az ajandékozéssal kapcsolatos kiaddsok csak a Polgarmesteri Hivatal (9653.
Répcelak, Barték Béla utca 38.), Csénig Kozség Onkorményzata (9654. Csénig,
Petdfi u. 2.) , illetve Nick Kozség Onkormanyzata (9652. Nick, Rékéczi utca 14.)
nevére és cimére kidllitott szamla ellenében szdmolhatoak el. Szamlaként csak a
szémvitelrd! sz6ld, tobbszér mddositott 2000. évi C. térvény, valamint az
altalanos forgalmi adoré! szdlé, tobbszor modositott 2007, évi CXXVII. torvény
vonatkoz6 eldirdsainak megfelelden kiallitott bizonylat fogadhatd el.

2.) Az ajandékok beszerzésével kapcsolatos kiaddsok szamléit a teljesitésigazoldssal
egylitt a pénziigyl csoport részére kell tovabbitani (leadni). A
teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell az ajandékozott nevét is.



3.) Az ajandéktargyak beszerzésénél iigyelni kell arra, hogy azok egyedi értéke a
10.000 Ft-ot lehetbleg ne haladja meg. A szdmla masolatat a pénziigyl ligyint€zo
részére 4t kell adni, aki analitikus nyilvantartdst vezet az tizleti ajandékokrél. A
10 ezer Ft alatti tzleti ajandékok utdni esetieges adofizetési kotelezettség a
targyévet kovetd év februar 15-ig torténik.

4) A 10.000 Ft egyedi érték feletti ajandék beszerzése esetén a jogszabalyok szerinti
kozteher (jarulékok és kifizetdi adé) megfizetése (MAK fele torténd lcjelentése)
a targyhoban torténik.
VII. Zaré rendelkezések

1.) A szabalyzat akiualizalasaro! pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

2.) Ezen szabalyzat 2010. januér 1-t61 1€p hatalyba.

Répcelak, 2010. marcius 26.
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I.

szamit melléklet

Uzleti vendéglatasra jogosultak kire és a vendéglatisra fordithaté keretosszeg

2010. évi koltségvetés alapjan:

Beosztas Keretosszeg (Ft)
aféval

Répcelak Polgarmesteri Hivatal
Polgarmester

- Lég testvértelepiilés 290.000

- Noénap 100.000

- Képviseltestiilet,bizottsagok

mikodese 310.000
- Polgarérok 150.000
- Nyugdijasklub kiranduldsa 140.000




2. szamu melléklet

Személyi reprezentaciora jogosultak kire és az altaluk
évente felhasznathatd keret dsszege

Beosztas Kerettsszeg (Ft)
afaval
Polgarmester 85.000
Jegyzb 15.000
Intézményvezetdk:
- Mivelédési  otthon  és

Konyvtar 25.000

Bélesbde és Idések Klubja 5.000




Ajandékozasra jogosuliak kire és
az egy f6 megajindékozottra fordithaté vasarlasi értékhatar felso osszege

Beosztas Keretdsszeg ()
afaval
Polgarmester Répcelak 9.500

-
2.

sz. melléklet
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Répceelak Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének
Polgarmesteri Hivatala

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10.8 (1) bekezdésében eloirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szélé 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet 4.§-4nak (3) bekezdésében biztositott jogkSromben eljarva az
egyedi iratkezelési szabalyzattal egyetértek

+
Szombathely, 2008, .04 A0 ...

...

T

............... M'br\ M s _ s

Dr. Tilosik Gyorgy. ‘
Jevéltérigazgato A -

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeir6l szold 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet 4.§-d4nak (3) bekezdésében biztositott jogkdrémben eljarva az
egyedi iratkezelési szabalyzatot — az illetékes kozlevéltarral egyetértésben — jovahagyom:

Szombathely, 2008, .. }




1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Répcelak Véaros Onkorményzata Répcelak KépviselStestiiletének Polgarmesteri Hivatala (a

tovabbiakban Polgdrmesteri Hivatal) egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban:

Iratkezelési Szabalyzat)

~ a kdziratokrdl, a kézlevéltarakré! és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz6lé 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,

~ a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kivetelményeird! sz61é 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet, és az Onkorméinyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
rendelkezései alapjan,

a fteriiletileg illetckes Onkormanyzati levéltar egyetértésével, és a teriiletileg illetékes

kozigazgatési hivatal vezet6jének jévahagyasaval késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya
ek,
1) Az TIratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Répcelak Varos és Csanig Koézség
Onkormanyzatnal valamint a Polgérmesteri Hivatalnal keletkez6, oda érkezd, illetve
onnan kimen6 valamennyi iratra, a Polgarmesteri Hivatal vezet6jére, koztisztvisel6jére,
kdzalkalmazottjara és munkavallal6jara.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére

~ az llamtitokrdl és szolgalati titokrdl 2616 1995. évi LXV. torvény,

~ amindsitett adat kezelésének rendjérd] sz616 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,

~ anemzetkdzi kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarési
szabalyairdl sz616 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az Iratkezelési Szabilyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, seégédletekkel ellatasat, irattirozasat, selejtezését és levéltirba toriénd
atadasat szabilyozza.

3) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazasa alapjén a koziratok kezelésének szakmai iranyitdsat ellaté miniszternek az
oktatdsi és kulturdlis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

4) Repcelak Viaros Polgarmesteri Hivataliban az ligyiratkezelés kézponti iratkezeléssel
torténik e tevékenységet e feladat elldtdsaval megbizott iigyiratkezels végzi.

5) A Polgérmeﬁeri Hivatalban az iratkezelést a Szer\ﬁe,zet'i/és Miikddési S_zab‘a@zatban
megha}érozottak szerint, a szérvezeti tagozodésnak, valamint iratforgalopnak megfelelden
kézpenti iratkezelést sze;rézettel latja el. -
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6)

8)

9

Nem kozponti iktatsiiak a minGsitett iratok. Ennek kezelését a személyzeti {igyek
intézéseével megbizott koztisztviseld végzi.

Az iratkezelés mddja elektronikus iktatas,

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvéntartdsinak médjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén az
illetékes levéltar és kozigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.

r

Az irathkezelés feliigyelete

Az egységes €s szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyz6 feliigyeli. A kozvetlen
irdnyitast a titkarsagi csoportvezetd végzi. A jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében tartds
tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti.

A jegyzd felelGs:

~ az egyedi Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerliségéért
és a feladatoknak megfeleld célszeritségéért, _

~ az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitds4ért,

~ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasinak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositdsinak
kezdeményezéséert,

~ az iratkezelést végzb, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

~ az iratok szakszerii és biztonsigos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasdert és mitkddtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai
feitételek biztositasaért, feliigyeletéért,

~ az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitékonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamildstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

~ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsaganak, a helyettesitési, a
kiils6 és a belsd név- és cimtiraknak naprakészen tartésaért, az tizemeltctési és
adatbiztonsagi kévetelményekért és azok betartasaért,

~ ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikédéséért,

~ egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért,

A titkarsagi csoportvezet6 felelGs az iratkezelés folyamatos és zokkenSmentes viteléért,
azért, hogy ehhez a megfeleld személyl eszkéz és dologi feltételek biztositva legyenek.
Havonta ellen6rzi az iratkezelés allapotdt (ligyirathatralékok, stb.) errél beszdmol a
jegyzbnek és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

A jogosultsagok kezelésének szabilyai

Dokumentalnt kell a hozzaférési jogosultsag mddositdsat (felfiiggesztés, helyettesités). A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz feladata. A jogosultsagok beallitdsa, illetve
mddositésa a jegyz6i engedélyezést kivetden a rendszergazda feladata.



1) A jegyz6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes
iratkezelok jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért.
Az iktatdprogramhoz az ligyiratkezel6n és helyettesén kiviil a jegyzonek, a titkarsagi
csoportvezetének, szamitastechnikusnak van hozzéférési lehetdsége. Minden mas esetben
a hozzéférést a jegyzovel engedélyeztetni kell.

12) Az ligyintézé feladata:
~ d0ntés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,
~ az lgyirat tisztizasa,
~ az irattari tételszam meghatarozasa,
~ egyéb ligykezelOi utasitdsok megadasa.

13) Az iratkezel$ feladata:

~ a szervezetl egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytol. érkezett
kiildemény(ek) atvétele, (bontasa), nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve iktatas),
tovabbitisa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

~ ag irat kiadasa és visszavétele,

~ a bélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkszik) nyilvantartasa, a bélyegzék selejtezése (a
cimert és a bankszamlaszamot tartalmazé bélyegz6k kivételével). A nyilvantartast ugy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithatd legyen a bélyegzé, pecsétnyomd
hasznaloja, kezeldje,

~ a 3 hénapon til ligyintézénél 1év6 irat nyilvantartasa, és errdl a kézvetlen vezetd
tajekoztatasa.



II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

14) Az énkorméanyzat feladat- és hataskorébe tartozé tligyek intézésének éttekinthetdsege
érdekében az azonos ligyre — egyedi tdrgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A t6bb fizisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

15) A papiralapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben torténik. Az el6adéi ivben a
kezdédirat a legalsd, a legnagyobb alszdmi irat vagy a kiadmény-tervezet a legfelsd.

16) Az elektronikus iigyirathoz tartozé tgyiratdarabok nyilvéntartdsat {igyirattérkép
segitségével az elekironikus rendszer biztositja.

17) Az tigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiiitescket, valamint az
Snkormanyzat irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — még irattirba helyezésiik
elbtt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattdri tételszammal
ellatni.

18) Az iigyvitelhez méar nem sziikséges, irattarozési utasitissal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19) Az onkorményzathoz érkez8, ott keletkezd, illetve az omnan kimend iratokat az
azonositishoz sziikséges, 6és az tigy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani. :

20) Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatéssal kell nyilvéantartasba venni. Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbazist az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. '

21) Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadd, atvevs személye, az atadas id6pontja és
médja.

22) Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatisaval és az iratforgalom dokumentéaldsaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili lutja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakeszen megallapithato
legyen.



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

23) Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget tigy kell kialakitani,
hogy az iratok tdrolisa az egyéb tevékenységtsl (tadas-dtvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

24) A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattdr &s iktaté helyiség
kulcsainak megfelel$ tarolaséért az iktatdst végzd tigykezels a felelds. A kulcsokat az
iktatoiroda helyiségében =zarhaté fikban kell elhelyezni, a pétkulcsokat pedig
pancelszekrényben. A helyiség munkaidén kivill, munkasziineti napon térténd
felnyitasardl az illetékes vezetdt értesiteni kell. A helyiség felnyitdsarél — amennyiben az
ligykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni.

”S)Irattan anyag haszndlhatd belsé tgyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy szemely
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolesonzés, méasolat készitése.

26) A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz
férhetnek hozzi, amelyekre munkakérik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a

jegyzé felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell
vezetni.

27) Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyoz4sardl a jegyzd irasban rendelkezik.
Ennek kereteben — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatérozni:
~ a munkahelyrd] kivihetd iratok korét,
~ akivitel engedélyezésének modjat,
~ az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozéasanak idétartamat,
~ az irat vissza-hozatalanak idSpontjat.

28) Az ugyintézok €s iigykezel6k fegyelmi felelésséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért.

29)Az iigyfélnek és képviselGjének a rd vonatkozd iratba valé betckintést és a
masolatkeszitést Ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Emnek rendjét a vezeték az irdnyadd és hatdlyos jogszabélyok figyelembevételével
hatarozzak meg.

30) A kélcsdnzeés — az adatvédelemre vonatkozd elSirasokra figyelemmel — mésolattal is
teljesithetd.

31) A papiralapti dokumentumrél térténd elektronikus masolatkészités soran a mésolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelesét, és azt, hogy minden az alairis elhelyezését kévetSen az elektronikus
masolaton tett mddositas érzékelhets legyen.

32) A betekintéseket, kolcsdnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté maddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentélni kell.
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33) Azoknak a nem sclejtezhetd iratoknak a hasznélatét, amelyek az Ltv. 22.§ (1)
bekezdésében meghatdrozott kutatasi korlatozasi idS eltelte utdn is az onkormanyzat
Orizeteben maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozé szabélyok szerint kell
biztositani.

34)Az iratokhoz a kiadményozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatdk:
»oajat kezii felbontasra!™,
~ ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
~ ,,Nem masolhat6!”,
~ ,,Kivonat nem készfthets!”,
~ ,Elolvasés utan visszakiildendg!™,
~ ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjelélésével),
~ valamint mds, az adathordozd sajatossagitél fliggs egyéh sziikséges utasitas.

A kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismereset.

35)Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozoékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

36) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mds rosszindulatii
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

37) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utdlagos
modositas lehet§ségét, a meglrzési kételezetiség lejartaig folyamatosan biztositja a
Jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak
egyértelmil azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet&sépét
(olvashatésagit). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

38) Az iratkezelési szoftver elemeirl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kdrnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallithatésagat.

39) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézésarél.



IIL FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

40} A helyi 6nkormanyzathoz érkezett kiildemények atvételére jogosult:

- acimzett

- apostai meghatalmazassal rendelkezé koztisztviseld

- az ligyiratkezel$ és a munkakéri leiras szerinti helyettese,

Az 4tvétellel kapesolatos teendbket, a kitldemény érkezésének mddja szerint:

~ a Magyar Posta Rt. Utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgéltatasok
ellatasarol ¢s mindségi kovetelményeirdl szolo 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint t6rténik; A killdeményeket postadtvevd hozza el a
postahivatalbdl, aki azokat a jegyz&nek adja at.

~ kiilon kézbesites, futarszolgalat, utjan érkezd kiildemények atvételére meghatalmazott
szemelyt kell kijellni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

~ személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

~ elektronikus Uton érkezett killdemények atvételére kdzponti postafidkat kell az
elektronikus rendszerben iizemeltetni,

~ az ligyfélkapun 4t érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan kezeli.

41) A kiildemény &tvételére vonatkozd jogosultsagokat a jegyzd hatdrozza meg, és
gondoskodik a naprakész nyilvantartésrél, a sziikséges valtoztatdsokrol.

42) Az atvevs, papiralapl iratok esetében az érkezés mddjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitGokmanyon olvashatd alairasaval és az 4tvétel datumanak feltiintetésével ismeri el
az atvételt.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisels utjan nyijtja be, kérésére az atvételt —
stvételi elismervénnyel;, az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon
alairassal valod igazoldssal — igazolni kell.

43) Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
killdemény 4tvételét igazold és az érkezés sorszdmét is tartalmazd elekironikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

44) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérSlappal lehet. Az adathordozét €s a kisérélapot mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérSlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fijinevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldfrdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

45) Az atvétel idSpontjat régziteni kell a killdeményen. A kiildeményt azonnal az érintettnek,
vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az 4tvevd a kézbesitd okmiényon olvashatd aldirdsival és az atvétel datumanak
feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésit hatésagi
kiildemények atvételi idejét Ora, perc pontossiggal kell feltlintetni. Az atvevd a



tértivevényes kiilldeményck estén gondoskodik a tértivevény feladdhoz t6rténd
visszajuttatisardl. Amennyiben a kiildeményt nem az iigyiratkezel$ veszi at, az iratot
haladéktalanul az iktatéba juttatja.

46) A kiildeményt atvevé személynek az atvétel sorén ellenénizni kell:
~ acimzés alapjén a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
~ akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosité jel megegyezdségét,
~ az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlensegét.

47y Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot
jelent a helyi 6nkorméanyzat szamitastechnikai rendszerére.

48) A postaatvevd naponta, mig a taviratokat, els6bbségi killdeményeket ,,azonnal”, vagy
,,Siirgds” vagy mas hasonld jelzésii kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a —jegyzdnek-
tavollétében a titkarsagi csoportvezetdnek.

49) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az atirényitott
iratokrdl jegyzéket kell felvenni) Amennyiben a feladé nem 4llapithaté meg, a
kiildeményt irattrozni és az irattari tervben meghatérozott idd utén selejtezni kell.

50) A Polgarmesteri Hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényér6l és annak okérdl értesiti a
kiild6t. Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegii biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvéany az adott kiildGtol.

A kiildemények felbontasa

51) A jegyz6 a hivatalhoz érkezd valamennyi kiildeményt — az ,,sk.felbontdsra” megjelolési, a
magén jellegli és a névre szdl6 kivélelével — felbonija és ellatja datumbélyegzével, majd
szignalja iigyintéz6kre &s eljuttatja az iktatohoz.

52) Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:
~ a mindsitett iratokat,
~ az ,sk” felbontasra, a képviseldk, nem képvisel§ bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 killdeményeket,
~ apalyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket,
~ az Okményiroda cimére érkezett.

53) A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény kezelésérsl. Az ,s.k. felbontasi”, a névre szol6 kiildemenyt a
cimzett bontja fel. Ha a kiildemény hivatalos irat és a felbonté koztisztviseld, az iratot a
szolgéalati it betartésaval soron kivill bemutatja a jegyzének, ezt kivetSen pedig a t&bbi

iratra eldirt szabalyok szerint visszakiildi iktatasra.

54) A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétet és
olvashatésagat. Az esctlegesen felmeriild problémdk tényét jegyz6komyvben, az iraton
vagy az el6addi iven — a keltezés pontos megjelslésével — rogziteni kell.
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55) Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkozzel nem
nyithaté meg, ugy a kiild6t az érkezéstél szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a
killdemény ertelmezhetetlenségérdl, és az onkormanyzat 4ltal hasznalt elektronikus titon
torténd fogadas szabalyairdl.

Ityen esetben az érkezés id6pontjanak az dnkormanyzat 4ltal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

56) Ha a felbontéas alkalmdaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az Gsszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —~
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

57) Amennyiben az irat benytjtasanak idSpontjihoz jogksvetkezmény fliz6dik vagy fitz8dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél Altal megéllapithaté legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtas idSpontjanak megéllapitisa a boriték csatolaséval is
biztosithato.

Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generélt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatrozott id6pont az iranyads.

58) A kiildemények teéves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett trat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, rd kell vezeini a felbontéd nevét,
majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel egyiitt siirg8sen el kell juttatni a cimzetthez,
illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitdt - mivel az iratot az
annak megismergsére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontd a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelélésével.)

59} A killdemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
~ az ligyirat benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik,
~ abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
~ akiildemény hiAnyosan vagy sériilten érkezett meg,
~ biincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel,
~ az ,ajanlott” vagy ,ajanloti-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkezteiése

60) A papiralapi és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzdnek az iratra
vald rAnyomadsa, az érkezteté szam adasa, a nyilvantartas sorszamanak régzitése az iraton,
az c¢rkezett kiilldemény kiild6jének, érkeztetOjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele.

61)Az ¢rkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatél — kézponti
adatbazisban torténtk. Az érkeztetési sorszam evente eggyel kezd8dben folyamatos.
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62) A személyes postafickokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a kozponti
postafidkba kell tovabbitani. A személyes postafikok érkeztetést nem végezhetnek.

63) A kiilldemények érkeztetése a killdemény fajtaja, formétuma szerint:

~ Papiralapt killdemények, illetve postafickba érkezé intelligens tirlap, sablon file
segitségével torténd offline beadvany érkeztetését a kozponti iktatéiroda, vagy az erre
kijelslt tigykezelS végzi az atvétel igazolasaval.

~ Az elektronikus postafiokra érkezd
— elektronikus file (word vagy mas form4tumi dokumentum),
— online kitsltésll beadvany
- lugyfélkapun Kkeresztiil — a tdrvényben szabélyozott biztonsagi elSirdsok

alkalmazasa mellett — kozvetlenil kitsltste kiildemény

erkeztetését az iigyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazoldssal egyidejiileg.

Az iigyintézo kijeldlése (szignalas)

64) Az irat szigndlasara a jegyz6 jogosult
~ kijeldli az ligyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),
~ kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait, melyeket a szignélas
idejénck megjelolésével ravezet az el6addi ivre és alairja,

65) Az iratkezelés soran az Ontapadds jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre és az
eldaddi ivre nem megengedett.

Az iktatas

66) A helyi 6nkormanyzathoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a 69, pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatissal kell nyilvantartani. A
nyilvéntartast ugy kell vezetni, hogy abbél megallapithaté legyen:
~ az irat beérkezésének pontos ideje,
~ az intézkedésre jogosult ligyintézé neve,
~ azirat targya,
~ az elintézés modja,
~ akezelési feljegyzések,
~ azirat holléte.

67) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:
~ apénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
~ amunkaligyi nyilvantartasokat,
~ abérszamfejtési iratokat,
~ az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,
~ abemutatdsra vagy jovahagyés céljabol visszavardlag érkezett iratokat.
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68) Nem kell iktatni és més médon sem kell nyilvantartasba venni:
~ ameghivokat,
~ atananyagokat, tijékoztatdkat,
~ az lidv6z16 lapokat,
~ az eléfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
~ avisszaérkezett tértivevényeket,
~ akozlonydket, sajtétermékeket.

09) Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatarid8s iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgés” jelzésii iratokat.
Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt a kévetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idSpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

70) Az iratokat, az lgyiratra, az {ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az {igy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatészamon kell
iktatni. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

71)Egy iratnak csak egy iktatészama lehet. Téves iktatds esetén az iktatdszam nem
hasznalhato fel djra.

72) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszémon kell
nyilvantartani.

73) Az alszamokra tagolddd sorszamos iktatisnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallo
sorszamot, f&szamot kap. Az tigyben keletkez8 tovabbi iratvaltis a fGszdm alszamain
keriil nyilvantartasba, Egy f8szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszémra kell
iktatni minden beérkezd €s hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezé iratra adott
véalasz a beérkezd irat alszamat kapja.

74)Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A
hatarozatra érkez0 fellebbezés — mint beérkezé irat — 1ij alszamra keril.

75) Az iigy intézése soran azonos tArgyban kikiildétt megkeresésekre t6bb szervtdl, vagy
személyt6l érkezd vélaszok, jelentések nyilvantartdsara gy(ijtdivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatésagi engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gytijtéivet a soron
kovetkezG alszamra kell iktatni, a beérkez6 valaszok a gyiijtfiven keriilnek
nyilvantartasba. A gylijt6ivet az ligyirathoz kell csatolni.

Iktatékonyv

76) A Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara hitelesitett Kontroller iktatd — iigyiratkezel modul
tigyviteli programmal vezérelt elektronikus (adatbazist) hasznal. Amennyiben 1 iktatd
szoftver keriil bevezetésre, az iktatds folytonossagardl és a korabbi programban tarolt
adatok teljes kori migracidjardl gondoskodni kell.
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77) Az adatbazisnak kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
~ iktatdszim,
~ iktatas idOpontja,
~ killdemény érkezésének id6pontja, modja, érkezteté szdma,
~ killdemény elkiildésének idépontja, maddja,
~ kiildemény adathordozojanak tipusa {papiralapn, elektronikus), adathordozéja,
~ kiildé megnevezése, azonositd adatai,
~ cimzett megnevezése, azonositd adatai,
~ érkezett irat iktatészama (1degen szam),
~ mellékletek szama,
~ ligyintéz6 szervezeti egység €s az iigyintézé megnevezése,
~ irat targya,
~ el6- és utdiratok iktatdszama,
~ kezelési feljegyzések,
~ ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
~ irattari tételszam,
~ irattarbz helyezés idépontja.

78) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaldirdl a (rendszerleiras) kitdltési utmutatd
részletesen intézkedik.

79) Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet elektronikus formaban az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben
Ugy kell dokumentilni, hogy egyértelmilen bizonyithaté6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

80)Az elektronikus iktatékényvben a modositasokat, tartalmuk meg6rzésével, a
jogosultsiggal rendelkezd ligykezel azonositdjaval ¢s a javitas idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

81)A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatds
iktatdszama nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelelGen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

82) Az elektronikus iktatokényvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
zAras utan a rendszerbe ne lehessen t6bb iratot iktatni.

83) A lezarast kovetben gépi adathordozdra el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alafrassal és id6bélyegz6vel ellatott mésolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

84) Iktatis eldtt az ligykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-¢ eldirata.
Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az el6zmény f8szémara, rogziteni kell az
iktatékényvben az eldirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint
az utdirat iktatoszamat.
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85) Az clézmeényt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

86) Amennyiben az elSzményezés sordn megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 4] irat el§-
irata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két
iratot csatolni kell. Az iigy lezrisa utdn a csatolt iratokat eredeti jrattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatolast s a csatolas megsziintetését az el6adéi iven jeldini kell.

87) Ha az igy lezdrésa utdn az 6sszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatékdnyvben jel6ini kell.

88)  Azokban az esetekben, amikor az el8iratok nem szerelhet8k, azok hollétét fel kell
tiintetni. Ha az el6irat irattirban vagy hatérid6-nyilvantartasban van, akkor az iigykezeld,
ha pedig az eldézmény az ligyintéz6nél van, az iigyintéz§ kételes azt az utébb érkezett
irathoz szerelni.

89)  Azligyvitel segédeszkozeként,
~ az lgyirathoz tartozé iratok iktatdsdnak, csatoldsinak és egyéb nyilvéantartdsi
adatoknak a feljegyzésére;
~ az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz6i, vezetSi utasitasok rogzitésére;
~ az iratok fizikai egységének biztositasara
el6addi ivet kell hasznélni. Az el6adéi ivet a hozzétartozo irattal egyiitt kell kezelni.

90) Az elbad6i ivet a program az iratkezelés és iigyintézés rogzitett adatainak
felhasznalasaval elektronikus Gton automatikusan késziti. :

L

Az iktatobelyegz6, név- és targymutaté konyv, az iigyirat ligyintézéhoz torténé
tovabbitasa

91) A papiralapl iratok iktatdsahoz ikiatobélyegz6t keli hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell télteni.

92) Az iktatébélyegzd lenyomata tartalmazza:
~ aszerv neveét, székhelyét,
~ az iktatas évét, honapjat, napjat,
~  az iktatds sorszamat, alszamanak helyét,
~ mellékletek szamat,
~ az érkezett irat &s mellékleteinek lapszamat.

96) Az tigyviteli program az iigyirat targya, az iigyfél neve és azonosité adatai, az iigyintézési
folyamat torténései, az irat Wtjanak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazési
lehetéségeket biztosit (mutatékonyv).

93) A szigndlt és nyilvantartisba vett iratokat az A4tvétel igazoldsa mellett az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani,

94) Az 4tvétel igazoldsa papiralapli ligyirat esetében az egyedi irat azonositéjanak, az
atvétel id6pontjanak feljegyzése és az tvevl alairasa ellenében, atadékonyvben torténik.
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95)  Elektronikus tton az iigyintéz8i jogosultsig megnyitasival a rendszer automatikusan
rogziti az Atvétel idGpontjat és tényét.

96) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni tajékoztatasra,
egyeztetésre, részleges kisgdszitésre, véleményezésre, stb., az atadas-dtvételt az
atadokdnyvben alairdssal kell igazolni.

Kiadményozas (alairas, hitelesités)
97)  Kiils szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

98)  Nem mindsiil kiadménynak:
~ az elektronikus visszaigazolas,
~ a fizetési azonositérdl és az iktatdszamro! szé16 elektronikus tdjékoztatas, valamint
~ az Iratkezelési Szabélyzatban meghatirozott egyéb dokumentumok.

99) A kiadményokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

100) A kiadmény hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

101) KiilsS szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadményként csak a Szervezeti és
Mitkodesi Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkez8 személy irhat
ala.

102) A papiralap irat akkor hiteles kiadmany, ha:
~ azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alafrasaval igazolja, valamint
~ a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazoit személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

103) Nyomdai sokszorositis esetén elegends
~ a kiadmanyozd neve mellett az ,sk.” jelzés, vagy a kiadményozé alakhii
al&irdsmintéja és '
~ akiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

104) Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozas idSpontjat dokument4ld
mindsitett elektronikus alirst kell alkalmazni,

105) Az onkormanyzatndl keletkezett iratokrdl a jegyz6 illetve a titkarsagi csoportvezetd,
figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult
részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadhat.

106) A kiadményozashoz hasznlt bélyegzdkrél, érvényes alairis-bélyegz8krél és a
hivatalos célra felhaszndlhaté elektronikus alairasokrél az érvényességi 1d6
feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.
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Expedialas és az iratok tovabbitasa
107y A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.,

108) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra t6rténd elSkészitésérdl az iigyintézd
gondoskodik.

109) A kiadményozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell Atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

110) A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

111) A kimen0 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
~ az nkormdnyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintézd nevét,
~ a kiadmanyozé nevét, beosztasat,
~ azirat targyat,
~ az irat onkormanyzati iktatoszamat,
~ amellékletek szamat,
~ acimzett nevét, azonositod adatait,
~ az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamaét.

112) Az irat elkiildése elétt az iratkezelének - ha nem zart boritékban kapta a
kitldeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢ minden
kiadoi utasitast, és a mellékieteket csatoltik-e.

113) Az iratkezel6nek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatékdnyvbe az
elkiildes keltét.

114) A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

~ személyes atvetel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel aldirassal
torténd igazolasa a kiadmany irattéri példanyan,

~ postai kézbesités esetén a postai szolgaltatisok ellatdsardl és minSségi
kévetelményeir6l szolé 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelelden,

~ Liilon kézbesitd, futérszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben régzitett
szabalyoknak megfelelen,

~ elektronikus iton torténd kézbesités esetén a visszaigazolés biztositisaval,

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

116) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisul, illetve a kdzponti postafidk a
let6ltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatdt hagyomanyos
kézbesitési mddszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.
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117) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az iigyirathoz kell
mellékeln,

118) Ha a postara adott kiildemenyek valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az igyet
befejezetinek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.
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IV.FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
Elhelyezés a kbzponti irattarban

119) Az atmeneti irattdrban 1év8, nem selejtezhets iratokat keletkezésiik utdn 2-5 &v
elteltével a kézponti irattarnak kell atadni.

120) A kOzponti irattdr a lezart évfolyamti iigyiratokat eredeti alakjukban, eladéi ivben
elhelyezve, szalagos iroményfedélben térolva, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattiri

tervben meghatérozott tételszémok szerint csoportositva veszi 4t. (Az iratokrdl el kelt
tavolitani az osszefiizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémb6] késziilt iratkapcsold, zsineg.)

121) Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhdz tartozé elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat koz6s rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsagi rendszer alkalmazésa esetén a kiilénbsz6 iktatéhelyekhez tartozé iratok kézds
rendszerben is tarolhatdk.

122) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatGsagat, hasznilatit a
selejtezési idd lejaratdig vagy levéltarba adasig biztositani kell.

Irattarozas

123) Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadméanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottdk, vagy amelyeknek irattdrozésat elrendelték, irattarba keil helyezni.

124) Az Onkorményzat dtmeneti és kdzponti irattdrat is létesitett. Azok az iigyiratok
helyezhet6k hatéridés nyilvantartdsba, amelyek meghatarozott idé mulva vagy id6nként
intézkedést igényelnek. A hatéridSbe helyezés 15 napndl révidebb és egy évnél hosszabb
nem lehet.

125) Azok az ligyiratok helyezhet8k hatdridés nyilvantartisba, amelyek meghatarozott idd
mulva vagy id8nként intézkedést igényelnek. A hataridébe helyezés 15 napnal révidebb és
egy évnél hosszabb nem lehet.

126) A hatéridds ligyiratokat a kitiizétt hatdmapok szerint elkiilénitve, szamuk sorrendjében
hatarid8s szekrényben kell kezelni. A hataridé lejarta elétti napon az lgyiratot az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

127) Irattarba helyezés el6tt valamennyi hatarid3-bejegyzést t6rolni kell.

128) Atmeneti irattirba helyezhetSk az elintézett, de az iigyvitelben még gyakorta
hasznélatos iigyiratok, a hatdridébe helyezett tigyiratok, a 2-5 éven belill selejtezhetd
irattan tételszammal elldtott iigyiratok.

129) Atmeneti (kezi) irattirba kell elhelyezni a képvisel6-testiilet &s bizottsagi,
tisztségviseldk és a hivatal koztisztviseldi altal elintézett iratokat. Az Atmeneti irattir a
kdzponti irattdrba még le nem adott, az iigyintéz6k rendelkezésére 4llé iratok tarolohelye.
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Az dtmeneti irattarbol az ligy intézdje (és a jogosultsaggal rendelkezé vezets) az iratot

az ligyintézési id6vel azonos idétartamra atadéiven kérheti vissza.

131)

~

~

132)

Irattarba helyezés eldtt az tigyintéz4:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasftisok teljesiiliek-e,

az ligyirathoz hozzérendeli az irattdri tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszdmot jévéhagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté
kényvében (munkakényv, atadéksnyv stb.) régziti {(papiralapil irat esetén ravezeti az
iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti. |

Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezels hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol,

133)

Az atmeneti irattirban az iratokat a hasznalathoz legink4bb megfeleld rendben lehet

kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetéek legyenek.

134)

Az atmeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi Grzési idS utén kézponti irattari kezelésbe

kell atadni.
A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

t

~

135)

a papiralapt iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattédrba helyezés
szabalyainak megfelel6en,

az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozoéra — a kozponti irattir rendszerének megfelelé csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének minSsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld mddszerrel kell irattdrozni, az {igyirat egységét ebben az escthen az
tigyviteli rendszer 4ltal generalt médszerrel kell biztositani,

a nem sclejtezhetd, leveltari dtadésra keriild vegyes figyiratok esetében az tigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapd hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattirba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapli, mas adathordozén tarolt

és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshet&en kell végezni.

136)

A Polgarmesteri Hivatalnal kijel6lhetS papiralapt iratokat 6rzé helyiség akkor felel

meg celjanak, ha széraz, portdl és mas szennyez8déstdl tisztin tarthatd, megfeleléen
megvilagithatd, leveg8je cserélhet, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tAmadt tizt8] és erdszakos
behatolastol védett.

137)

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott

vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitdsakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.
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138) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattrban az iratok egyiittkezelését,
portdl valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(l elhelyezését egyarant szolgald
tarold eszkozoket kell hasznalni.

139) A nem papiralaptt iratok taroldsat az adathordozd id&tallésagat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott térolé rendszerekben kell biztositani. Az
dnkormanyzatnal a térolasbol adodhaté adatvesziés el6tt gondoskodni kell az
adathordozén talalhaté informacidk hiteles masolasardl, konvertalasardl, atjatszasardl.

140) Az irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyllvantartds a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
clhelyezett iratok irattdri jel szerinti azonositdsat, valamint a raktdri egység irattéari
helyének azonositdjat. A nyilvintartdsba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kertilt iratokat.

141) Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhet6 médon, dokumentaltan kell elvééezni. Az
iratk6lesdnzések dokumentaldsara nyilvantartdst kell vezetni (kdlcsdnzési napld). Az
atvételt igazold iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

142) Iratok kikérésére jogosult:
- az Onkorményzat és szervei feladat- és hataskorében keletkezett iigyekben a
polgarmester vagy az Ugyrendi Szabélyzatban kialakitott munkamegosztss alapjan és
a polgarmester helyettesitése esetén az alpolgarmester
- ajegyz6 hataskorebe tartozo dllamigazgatasi ligyekben a jegyz6, és a kiadmanyozéssal
megbizott ligyintéz6k

- asajat maga altal intézett ligyben az ligyintézé kdztisztviseld

143) A jogosult az ligyiratot c¢sak hivatalos hasznalatra legfeljebb 15 napra iratkikérével
kérheti ki az irattirbdl. Nem jogosult részére, nem hivatalos célbol, valamint 15 napnal
hosszabb 1dejli kivételt csak a jegyzd engedélvezhiet.

144) Az iratok kiaddsakor az atvételt igazold iratkikérSt az irat visszaérkezéséig az
ligyiratkezel$ az iroddjaban (dtmeneti irattar) dossziéban lefiizve tarolja.

145) Az iratt&rbdl kiadott {ligyiratrol {igyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kélesdnzés ideje alatt az
figyirat helyén kell tarolni. Az tigyiratkezeld kételes gondoskodni arrél, hogy az irattarbo!
kikeért iratok, a kdlcsdnzési id6 lejarta utdn visszakeriiljenek.

146) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg
az iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot,
akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult
felhasznalo elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités
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. . U
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147) A helyi dnkormanyzat irattiraban, az irattari tervben rogzitett &rzési 1d6 leteltével,
szabalyszerli eljards keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerli minden
év mércius 31.-ig elvégezni). Az irat sclejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak
szerint.

148) Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentSségét ismerd koztisztviseld
iranyitasa mellett lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési 1d6 leteltével

149) Az iratselejtezést a jegyzd altal kijelslt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, melynek vezet6je a titkarsagi csoportvezetd, tagjai az ligykezeldk.

150) Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai dltal alairt és a szerv kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett.

151) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utan, a selejtezési
jegyzbkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

152) A selejtezés idSpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

153) A selejtezési jegyz8konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriil§ iratok tételszamahoz kapcsolédoéan az iktatdszamokat.

154) Az irat megsemmisitésérSl a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megsemmisitést a selejtezési bizottsag jelenléteben
iratmegsemmisitd géppel, vagy égetés titjan kell elvégezni.

155) A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a t&bb példanyban megtaldlhato
iratokbbl — az elbirt megdrzési idSig — csak az ligyet intéz& szervezeti egység példanya
keriilj6n megbrzésre.

156) Az elektronikus adathordozén levé iratok selejtezése a selejtezésre utalé bejegyzéssel
torténik, a rendszerbél fizikailag nem t6riédnek ki az adatok, csak a felhasznalé szaméra
ad informacidt az irat selejtezésére.

Levéltarba adas

157) A nem selejtezhetd iratokat altalaban 15 évi 8rzési id8 utan, elézetes egyeztetéssel —az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

158) A levéltar szaméra atadandd iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt az atadd
koltségére az irattdri terv szerint, Atadds-dtvételi jegyzSkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iigyiratokrél kiilon jegyzéket kell
késziteni.
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159) Elektronikus iratokat a kiilén jogszabilyban meghatérozott formitumban, az iratok
leveltari kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozés, masolat
kiadéasa, kutathatdsdg stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

160) Az iratok levéltari tadasénak tényét és idejét az iktatasi és az irattiri segédleteken is
it kell vezetni.

Y. FEJEZET

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

143) A helyi Onkorményzat feladatkérének megvaltozdsa, valamint koézségalakitds,
kézseégegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot Aatvevé helyi
dnkormanyzatnak kell intézkednie az érintett dnkormanyzat irattédri anyaganak tovéabbi
elhelyezéserdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol.

144) Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az
utolsd iktatdszamot (szdmokat) &s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg Atvett
ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

145) Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignald, kiadményozd,
ligyint€zd, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben
lev6 iratokkal, a nyilvantartisok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl
jegyzdkdényvet kell felvenni.

__ VYLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
146) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2007. januar 1-t61 1ép hatalyba.
147) Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 1998. november 20-4n

kiadott) Iratkezelési Szabalyzat hatdlyit veszti. Tovabbi intézkedésig a hatilyat vesztett
Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képez§ Irattari Tervet kell alkalmazni,

Répcelak, 2006. december 21.
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1. szamii mellékiet

FOGALOMTAR
Megnevezés: Magyarazat:

Adat I a szdmitdstechnikdban adatnak mindsiil minden olyan informacidhalmaz,
amely egy meghatarozott formaAtumban egyszeren és kényelmesen
tovabbithat illetve alkalmazhaté;

Adatbéazis I az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely eziltal kénnyen
értékelhetéve, hasznalhatdvi és frissithetdvé valik;

Adatbiztonsig I az informatikai (adattirolé ¢s feldolgozd) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockdzata kiilonbozd
intézkedésekkel elviselheté mértékiire cstkkenthets. Ez az éllapot olyan
nemzetkdzi  szabvinyokon alapulé elbirasok és megeléz6 biztonsdgi
intézkedések betartdsdnak eredménye, amelyek az informéacick elérhet8ségét,
sérthetetlenségét és megbizhatésagat érintik. Az adatok technikai védelmét
jelenti;

Adatvédelem I az adatok jogi értelemben vett (térvényekkel, szabalyzatokkal vald)
védelemét jelenti;

Aliiris-ellenérzd adat: | A olyan egyedi adat (jellemzSen kriptografiai nyilvinos kulcs), melyet az
elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot megismerd személy az
elektronikus aldirds ellen6rzésére hasznal; '

Aldiras-létrehozé adat: | A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankules), melyet az alaird az
elektronikus alairds létrehozdsdhoz hasznal;

Aliiras-létrehozé A olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az aldird az

eszkoz: alairas-létrehozd adatok felhasznélésaval az elektronikus alirist létrehozza;

Alairé: A az a természetes személy, aki az aldirds-létrehoz6 eszkézt birtokolja és a sajat
vagy mis személy nevében aldirisra jogosult;

Alszamos iktatas: E az tigyben elséként keletkezett vagy érkezett irat iktatészamanak alszdmain
keriilnek iktatisra az figyre vonatkozé tovabbi iratvaltasok;

Archivilasi A az e torvényben meghatirozott, az elektronikus aliirassal ellatott

szolgiltatd: dokumentumok elektronikus archivéldsira vonatkozé szolgaltatist nyijté
szolgaltatd;

Atadas: K irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdginak dokumentilt
dtruhdzasa;

Atadas-atvételi E az iratitadds atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

jegyzék:

Atadé iv: E az iratok Atadasdi-dtvételét igazold iv. Az atadé ivet évenként idérendi
sortendben kell tirolni és megdrizni;

Atmeneti irattér: K a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatéhelyhez kapcsolddéan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idétartamit 4tmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattirba adés elStti rzése torténik;

Beadviny: K valamely szervidl vagy személytdl érkezd papiralapii vagy elektronikus irat;

Besorolas: J az ligyirat mddszeres beazonositisa és elrendezése a besoroldsi séma egy
kivalasztott kategéridjaba a megéallapodasoknak és eljarasi szabélyoknak
megfelelden;

Besorolasi séma: J az tigyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehetévé tevd hierarchikus vagy szotar
Jellegii, egymdstol fiiggetleniil kialakithatd kategéria-struktira;

Biztonsiagos  alairds- | A az e torvény 1. szdmi mellékletében foglalt kévetelményeknek eleget tevéd

létrehoz6 eszkoz: alairas-létrehoz6 eszkdz;

Csatolds: K iratok, iigyiratok atmeneti jellegii Ssszekapcsolasa;

Digitalis alairas: I digitdlis adatok hitelesitésére szolgald kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, és a titkos {izenetek végéhez csatolt. Lehetové teszi,
hogy minden digitélisan alairt tizenet olvaséja ellenérizni tudja az lizenetet
kiild§ személyazonossigat, és az iizenet sértetlenségét. A kiilds privat
kulesdval késziil és annak publikus kulcsaval lehet ellenSrizni eredetiségét,
Dokumentum fiigg8, azaz, ha barmilyen viltoztatis torténik az alairt
iizenetben, akkor a digitalis alairds nem fejthetd vissza;

Dokumentum: J egyedi egységként kezelhet§ rogzitett informacié vagy objektum:;
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-

Elektronikns  alairis | A az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum aldiraskori, illetve

ellendrzése: ellenbrzéskori tartalminak Gsszevetése, tovabba az alairé személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal
kozzétett aldirds-ellendrzd adat, tanisitvany visszavonasi informaciék,
valamint a tanisitvény felhasznalasaval;

Elektronikns  aliirds | A annak tandsitdsa minGsitett elektronikus aldirds vagy e szolgéltatds

érvényesitése: tekintetében  mindsitett  szolgaltaté  Altal kibocsitott  idébélyegzs
elhelyczésével, hogy 2z elekironikus dokumentumon elhelyezett elektronikus
aldirds vagy idébélyegz, illetve az azokhoz kapcsolddd tanisitviny az
idobélyegzé elhelyezésének idépontjdban érvényes volt;

Elektronikus  aldirds | A elektronikus adat elektronikus aldirdssal torténé eliatésa, illetve elektronikus

felhasznalisa: ' alafras ellenfrzése;

Elekironikus alairas: A elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabaol
logikailag hozzirendelt vagy azzal elvilaszthatatlanul Osszekapcsolt
elektronikus adat;

Elektronikus alairasi | A olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus aldiras alkalmazashoz

termék: kapcsolodd  Gsszetevs, amely elektronikus  aldirissal  kapcsolatos
szolgaltatdsok nyijtisdhoz, valamint elektronikus aldirasok, illet6leg
id8bélyegzd készitéséhez vagy ellenbrzéséhez hasznilhaté;

Elekironikus D elektronikus dokumentumn formatuminak tekintendd az a miiszaki eléirds,

dokumentum amely az elektronikus dokumentum értelmezhetdségének biztositasa céljabél

formatuma: dsszefiiggd madon rogziti
a) meghatdrozott felhaszndlisi céli elektronikus dokumentumfajta egyes
miiszaki jellemzGit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elekironikus
dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének feltételeit és
eljarasat is, vagy
b} az elektronikus dokumtentumot tirolé elekironikus adathordozéval
szemben timasztott kivetelményeket;

Elektronikus A elektronikus eszkoz vitjan értelmezhetd adat-egyiittes;

dekumentum:

Elektronikus I az elektronikus aldirds hitelesités szolgaltatds keretében a hitelesités

hitelesités: szolgaltaté azonositja az igényld személyét, taniisitvanyt bocsit ki,
nyilvantartisokat vezet, fogadja a tanisitvanyokkal kapcsolatos véltoztatasok
adatait, valamint nyilvinossigra hozza a tandsitvnyhoz tartozo
szabilyzatokat, az alairds ellen8rz6 adatokat és a tantisitviny aktualis
allapotara (kiilondsen esetleges visszavonasara) vonatkozd informaciot,

Elektronikus irat: B szamitastechnikai program felhasznalaséval - elektronikus formaban rogzitett
- elekironikus dion érkezett, iiletve tovabbitott iral, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

Elektronikus masolat: | H valamely papiralapii dokumentumnrdl e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabélyban meghatirozott
Joghatés kivéltisara alkalmas elektronikus eszkoz titjan értelmezheté adat-
egylittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest;

Elektronikus okirat: I olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetSleg nyilatkozat
clfogadasét vagy nyilatkozat kbtelezdnek elismerését foglalja magaba;

Elektronikus K olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az

tajékoztatas: iktatasi szamrél, az eljdrds meginditdsdnak napjarél, az {igyintézési
hataridér6l, az iigy iigyintézdjérdl és az iigyintéz6 hivatali elérhetSségérsl
értesiti az iigyfelet;

Elektronikus tt: C az eljarési cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitdst végzd vezetékes, rddidtechnikai, optikai vagy mas
elektromédgneses eszkzik Qtjén torténd végzése;

Elektronikus a kbzigazgatasi hatésagi ligyek elekironikus titon térténd ellatasa, az ekozben

figyintézés: felmeriil§ tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok dsszessége;

Elektronikus K olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum, amely az

visszaigazolas: elektronikus viton érkezett irat Atvételérd] és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kaldgjet;

Elekironikusan alairt | K az elektronikus aldirdsrél szolé 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,
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igénybe vevék valamely kozds biztonsagi kévetelményekkel rendelkezé
csoportja, illetdleg meghatirozott alkaimazasok szdmdra;

Idébélyegzés:

a szolgaltatd az elektronikusan alirt elektronikus dokumentumhoz
idébélyepzbt kapcesol;

Idébélyegzs:

-

elektronikus  dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapesolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az id8bélyegz8 elhelyezésének idépontjdban  valtozatlan
forméban létezett;

Iktatas:

az irat nyilvintartisba vétele, iktatdszdmmmal torténd ellatisa az érkeztotést
vagy a keletkezést kivetéen az iktatdkdnyvben, az iraton és az el§adsi fven;

Iktatokdnyv:

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segedeszkdz, amelyben az
iratok iktatdsa tériénik;

Iktatdszam:

=~ =wr =

olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot elldté szerv litia el az
iktatandé iratot;

Informatikai
célrendszer:

=

a hatésdg altal elekironikus iigyintézés nyjtisa céljabdl igénybe vett
informatikai eszkdzbk (szoftver és hardver eszkdzok) Gsszessége, amelyek a
kizigazgatdsi hatosigi eljdrisban az igyféllel vagy mais hatésaggal
kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kbzigazgatasi hatdsigi liggyel
kapcsolatos adatot kezelnek; .

Interaktiv
szolgaltatisok:

az egyszeril tajékoztatison tilmend olyan szolgiltatisok, letslthetd tirlapok,
keresSrendszerek, tematikus tdjékoztatok, amelyek csak az tigyfél aktivitdsat
igénylik, a szolgaltatdst nyijté szerv altal el§készitett dokumentumok alapjan;

Internetes
iigyfélszolgalat:

az elektronikus  kozigazgatdsi digyféltajékoztatis és szolgaltatasok
igénybevételét lehetbvé tevd, az iigyintézési lehetfségekrdl tdjékoztatdst
nyijté nyilvanos intemetes feliilet;

Irat:

valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes,
amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, migneses, elekironikus vagy
bdrmilyen mas adathordozén: tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgokép vagy barmely més forméban lévé informacié vagy ezek
kombindciéja;

Iratkezelés:

az irat keészitését, nyilvintartisat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel vald ellitasat, szakszerii és
biztonsagos megbrzését, hasznilatra bocsatisat, selejtezését, illetve levéltirba
adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység;

Iratkezelési
Szabalyzat:

a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozdé szabalyok dsszessége, amely a szerv
szervezeti és miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynck
mellekletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési szoftver:

az iratkezelési rendszer miikodését timogaté, iktatdsi funkcidval rendelkezé
szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan
kiegészitd rendszere;

Iratkezel6:

az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolesonzés:

az irat visszahozatali kbtelezeitség melletti kiaddsa az irattarbol;

Irattd nyilvanitas:

|t 1

az az egyedi eljards, amely sordn manuélisan vagy elére meghatérozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapd vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikddése szempontjabol lényegesnek
mindsitenek, és ezért nyilvantartasit és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon
kivetését rendelik el; '

Irattar:

az iraftdri anyag szakszerli és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus
taroldhely;

Irattarba helyezés

az Ugyirat irattdri tételszdmmal *torténé ellitdsa és irattdrban torténd
dokumentilt elhelyezése, illetve kezelési jogénak 4tadisa az irattArnak az
Ugyintézés befejezését kbvetd vagy annak felfliggesztése alatti dtmeneti idére;

Irattari anyag:

rendeltetésszeriien a szervnél maradé, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megérzést igénylé, szervesen dsszetartozd iratok Ssszessége;

Irattari terv;

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabél torténs
vilogatasénak alapjéul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre
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(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot
ellitd szerv feladat- és hatiskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé
rendszerezésében sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhet§ irattari tételekbe
tartozd iratok tfigyviteli céli megérzésének id8tartamat, tovabbi a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsinak hatiridejét;

Irattari tétel: K az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattiri &rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhamak;

Irattari tételszim: K az iratnak az irattdri tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtiba
sorolasét, selejtezhetSség szerinti csoportositisit meghatirazé kod;

Irattari tételszdmmal | J az Ugyiratnak az irattdri tervbe mint elsédleges besoroldsi sémaba vald

valo ellitis: besoroldsa;

Irattarozis: B az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése
soran keletkezé és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala
maradd iratok irattiri rendezését, kezelését és Grzését vépzi;

Kapcsolatos szam: B ugyanazon iratképz8 valamely mésik iigyiratinak szaroa, amely ligyiratnak
targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nydjt a kérdéses gy
elintézéséhez; ‘

Képi megfelelés: H az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositjia a papiralapd
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjdbél lényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhet8ségét;

Kézbesités: K a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkéz utjdan
torténd eljuttatisa a cimzetthez:

Kezelési feljegyzések: K az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének szold
vezetdi vagy ligyintézdi utasitisok;

Kiadmany: B a jovahagyds utn letisztizott és a kiadmanyozéasra jogosult részérdl hiteles
alairassal elldtott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas B a mar felillvizsgdlt végleges kiadmény (elintézés)tervezet jGvahagyasat,

(kiadvinyozas): letisztazhatosagat, clkiildhetségének  engedélyezését  jelenti a
kiadmdnyozasra jogosult részérél (K betiijellel);

Kiadminyozo: B a szerv/szervezet vezetbje részérdl kiadmanyozisi joggal felhatalmazott
szemeély, akinek kiadmanyozasi hatédskrébe tartozik a kiadmény aliirasa;

Kijelolt tanisité | G olyan szervezet, amely megfeleléség értékelési eljarasban tantsitd

szervezet: tevekenység végzésére jogosult a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelelfségét tanisité szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairdl sz6l6 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2.
melléklet szerinti kijelolési okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellato | T az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

SZerv: meghatarozott egyéb kiszfeladatot elldtd szerv és személy:

Kazirat: T a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellatd szerv irattiri anyagéba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar a maradandd értéki irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozdan t8rvény

illetékessége kozlevéltarba adési kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott kdzlevéltar

(illetékességi Kiire): térvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjén koteles dtvenni;

Kozlevéltar: T a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudoményos és igazgatasi feladatokat is - végz6, kizfeladatot ellatd szerv 4ltal
fenntartott levéltar;

Kdzpenti irattir: K a kozfeladatot ellitd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyagdnak
selejtezés vagy levéltirba adis eldtti Grzésére szolgdld irattar;

Kiildemény bontisa; K az érkezett kiildemény biztonsagi ellenbrzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele;

Kiildemény: K az irat vagy trgy, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatin vagy a hozza
tartozg listan cimzéssel lttak el;

Lattamozas: B az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felillvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomdsul vételét, jovahagyasat) biztositd alirds vagy kézjegy,
illetve ezt helyettesits szAmitastechnikai mfivelet;

Lenyomat: A olyan meghatirozott hossziisigil, az elektronikus dokumentumhoz rendelt

bitsorozat, amelynek képzése sordn a hasznilt eljiris (lenyomatképzd eljaras)




28

a képzés idOpontjaban teljesiti a kévetkezd feltételeket:

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

b) a képzett lenyomatbol az elvarhatd biztonsagi szinten beliil nem lehetséges
az elektronikus dokumentum tartalmédnak meghatirozasa vagy a tartalomra
t8rténé kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjdn az elvarhaté biztonsagi szinten beliil nem
lchetséges olyan elekironikus dokumenturn utélagos létrehozatala, amelyre
alkalmazva a lenyomatképzd eljirds eredménycképp az adott lenyomat
keletkezik;

Levéltar:

a maradandé értékil iratok tartos megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatdnak biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

Levéltarba adis: K a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékll iraiok teijes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: az irattiri anyagnak, tovibbd a természetes személyek iratainak levéltirban
Orzott maradandé értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékii magénirat;

Levéltari gyitjtokor: T a maradando értéki, koziratnak nem mindsiilé irattdri anyagnak, ha arra
vonatkozdan térvény kbzlevéltirba adési, illetve a levéltarfenntartd levéltirba
adési kotelezettséget nem ir el, tovabb4 a természetes személyek maradandé
érték{l iratainak az a kore, amelyet az adott levéltir az érizetében 1évd
levéltiri  anyag forrisértékének gazdagitisa céljabél gyiijt (ajandékként
elfogad vagy megvasirol); :

Levéltari kutatas: T a levéltari anyag tanulméanyozésa, abbél adatok kigyiijtése tudomanyos vagy
mas ¢él érdekében;

Magdnirat: T a nem kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagdba tartozd, valamint a
termeszetes személyek tulajdoniban 18v8 irat;

Maradandé értéki | T a gazdasdgi, fArsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,

irat: tudomédnyos, mitvelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentSs, a
téri¢nelmi milt kutatisihoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a
kizfeladatok  folyamatos ellatdsdhoz €s az  allampolgari  jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazo irat;

Misodlat: X az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsé példannyal azonos
moddon hitelesitettek;

Misolat: K az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhil formaban, utélag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

Masolatkészitd H a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szofiver, valamint ezek

rendszer: egyiittese;

Megsemmisités: K a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéicié helyreallitasanak
lehetbségét kizaré modon torténd hozziférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: K az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérS iratté]l -
elvilaszthato;

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

Metaadat: J strukturdlt vagy félig strukturdlt informdcid, amely lehet6vé teszi iratok
létrehozdsat, kezelését €s haszndlatit hosszabb id6n 4t azon tartomdnyokon
belitl, amelyekben létrehozasara sor keriilt;

Mindsitett A olyan - fokozott biztonsagi - elektronikus aldiris, amelyet az alird

elektronikus aldiris: biztonsagos aldirds-létrehozd eszkdzzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése
celjabdl mindsitett tamisitvinyt bocsatottak ki;

Mindsitett hitelesités- | A az e torvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tandsitvanyt a

szolgaltaté: nyilvanossag szamdra kibocsatd hitelesités-szolgaltato;

Mindsitett A a torvény 2. szami mellékletében foglalt kbvetelményeknek megfeleld olyan

tanfisitviny; tandsitvany, melyet mindsitett szolgdltatd bocsétott ki;

Mutatdzis: B a nyilvantartdsi munkdnak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatdszdmanak megéllapitdsa a visszakeresésnél;

Naplézas: K az clektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatillomanyokban

bekovetkezett események teljes kirének regisztraldsa;
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Nyilvanos
maganlevéltar:

a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellaté szerv tulajdondban
vagy birtokdban 1év6 maradandé értékii iratok tartds megdrzésére létesitett
olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt
kévetelményeknek;

Papiralapi
dekumentum:

a papiron régzitett minden olyan szoveg, szémadatsor, térkép, terviajz, vazlat,
kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznalaséval és birmely
eljardssal keletkezett;

Papiralapa kizokirat:

papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgdri perrendtartasrél sz616 1952, évi
111 térvény 195. § (1) bekezdése szerinti kizokirat:

Raktari egység:

a levéltéri anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas
soran kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas
eszkdzeinek megfeleléen;

Selejtezés:

a lejart megdrzési hatdridejil iratok kiemelése az irattari anyaghol és
megsemmisitésre tériénd elbkészitése;

Személyes adat:

a szemelyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggl
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérsl és a kozérdeki
adatok nyilvnossagdrol sz6l6 1992. évi LXIIL torvény (a tovabbiakban:
Avtv,) rendelkezései az irAnyaddak;

Szerelés:

ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé lgyiratdarabok (el8- és utdiratok) végleges
jellegll Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokényvben és az iratokon egyarant
jelélni kell;

Szerv:

jogi személy vagy jogi személyiségeel nem rendelkezd szervezet;

Szervezeti és Mijkidést
Szabdlyzat:

=Rl

a szerv tevekenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon beliil
a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatasksriket;

Szignalas:

az ligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijeldlése, az elintézési hataridd &s a feladat meghatirozasa;

Szolgaltato:

elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatist nyhjtd természetes személy,
jogi személy vagy jogi személyiség nélkilli szervezet;

Tanusitas:

of »| ®

olyan eljirés, amely alapjan egy fiiggetlen, hatéségi jogositvinyokkal nem
rendelkez0, e rendelet alapjén kijelslt szervezet tantsitvanyban igazolja, hogy
egy iratkezelési szoftver megfelel a kilon jogszabilyban el6irt
kévetelményeknek;

Tanusitvany:

a hitelesités-szolgaltats altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-elien6rzd
adatot a 9. § (3), illetleg (4) bekezdése szerint egy meghatirozott
szemelyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonossigat vagy
valamely mas tény fennéllasét, ideértve a hatdsagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az - a hozzd
kapcsolddé metaadatokkal egyiitiesen - biztositja a papiralapt dokumentum -
a jJoghatds kiviltdisa szempontjdbél lényeges - tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas:

az lgyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a
mdsikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvalésulhat az irathoz
valé hozzaférés lehetSségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu:

az az eszkdz, amely biztositja, hogy az iligyfél egyedileg azonositott médon
biztonségosan léphessen kapcsolatba a kézponti rendszer Wtjin az
elektronikus figyintézést, illetve elektronikus szolgéltatast nyiijté szervekkel;

Ugyintézés:

valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban  keletkez8 iigyek ellatisa, az ckdzben felmeriils tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, (sszessége;

Ugyintézs:

az Uigy intézésére kijelolt személy, az tigy el8adéja, aki az iigyet dontésre
elékésziti;

Ugyirat:

egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

&

az lgyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy
fAzisdban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor:

a szerv vagy személy feladat- és hatdskérébe tartozd iigyek meghatérozott
csoportja;

Ugyvitel:

W R

a szerv folyamatos milkodésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az
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ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban;

Vegyes iigyirat: J papiralapu és elekironikus iratokat egyarént tartalmazo iigyirat.

G M O garHE o k-

[

=t

JELZESEK

a koziratokrol, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz61é 1995, évi LXVL tdrvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolé6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

a helyi 6nkormdnyzatok iratkezelési mintaszabalyzatdrdl sz616 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet (hatdlyon kivil
lett helyezve),

Jogi normiban nem szerepld, kizarélag e szabalyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus aldirasrol sz616 2001. évi XXXV, térvény,

a kdzigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaliatds dltalinos szabélyairél sz616 2004, évi CXL. torvény,

az elektronikus figyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai szabalyairdl szélé
12/2005. (X, 27.) IHM rendelet,

a papiralapt dokumentumokrdl elektronikus viton tirténd masolat készitésének szabalyairél sz6l6 13/2005. (X.
27.) IHM rendelet,

az elektronikus iigyintézést lehetdvé tevd informatikai rendszerek biztonsdgarol, egyiittmiikodési képességérs)
€s egységes hasznilatirdl sz616 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet,

kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfeleldséget tandsité szervezetek
kijeldlésének részletes szabalyairol szolé 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet,

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kivetelményekr§l
sz616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NK.OM egyiittes rendelet,

E-korményzati értelmezd kisszdtar.
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2. szamu melléklet
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONG ADATLAP
Igénylést kitiltd' személy neve: Telsz.:

Foglalkoztatott:

Neve: Telsz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (kiztisztviseld, kozalkalmazott, szerzddéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kézvetlen vezetd:

Jogviszony kezdetefvége:

Munkavégzes helye (cim, emelet, ajtd) :

Alkalmazds igénylés alapjog maodositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Posiafiok:

Internet:

Webes levelez8rendszer:

Egyéb alkalmazds:

Iratkezeld rendszer jogosultsdga: (X-el jelélje a megfelelst)

Erkeztet§ teljes szervnek:

Iktatd, iratkezeld sajat magdnak:

Sajdt szervnek

iktatd, iratkezeld

szigndlo

Sajdt és aldrendelt szervezetnek:

tktato, iratkezeld

szigndlo

Teljes szervnek:

iktaro, iratkezeld -

szignald

Irattaros

Ugyintézd

Lekérdezd

Helyettesitd

Ddtum: 20..¢év .. hd ... naptél - 20.. év.. kS ... napig
Kit (kinek a szerepkire):

Visszavendsi zdradék:

Visszavondst kérd vezetd:

Helységnév és ddtum: Engedélyezd (jegyzd):
Késziilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyzd
2. pld.: rendszergazda
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IRATMINTATAR

. GYUITOiv

. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO

3. szamii mellékler



Ugyrend 7. sz. melléklete

Répcelak Varos Onkormanyzata KOZZETETELI SZABALYZATA a
kozérdekil adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol

Alkalmazando: 2008. julius I-jétdl

1. A szabalyzat célja

A jelen szabélyzat célja, hogy rogzitse, hogy Répcelak Varos Onkormanyzata sajét szervezetén beliil miként tesz
eleget az elektronikus informécidszabadsagrdl sz6ld 2005. évi XC. térvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a
kozérdekl és kozérdekbbl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kitelezettségének.

2. A szabalyzatban alkalmazott egyes roviditések
Eitv. Az elektronikus informécidszabadsagrél szolo 2005. évi XC. torvény
Korm. r. A kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkereso

rendszerre, valamint a kdzponti jegyzek adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozé részletes
szabalyokrdl sz6l6 305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet [HM r, a kdzzétételi listakon szerepld adatok kézzétételéhez
szilkséges kozzétételi

mintakrdl sz616 18/2005. (X11.27.) THM rendelet

3. A kozzététellel kapcesolatos egyes feladat- és hataskorék

Répcelak Viros Onkormdnyzata jegyzdje

megéllapitja és mddositja a kozzétételi szabalyzatot,

megallapitja és modositja Répeelak Varos Onkormanyzata egyedi kézzétételi listajat,

szilkség esetén megkoti a megallapodast az adatkézlovel,

meghatirozza a szabdlyzat végrehajtasival kapcsolatos egyes munkakdri feladatokat,

a kozzététellel kapcesolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa esetén, illetve az
éves belsd vizsgalatrdl késziilt jelentés alapjan a szabalyzatot mddositja, intézkedik fegyelmi eljards meginditdsardi,
vagy ezt jelzi a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak.

koordindlja a kozzétételi honlap tartalméanak bels6 egyeztetését,

figyelemmel kiséri az dltalanos és egyedi kdzzétételi lista adatainak frissitését, figyelmezteti az egyes
szervezeti egységeket a frissités sziikségességérdl,

az adatokat elBallitd szervezeti egységek tajékoztatasara alapozva folyamatosan ellendrzi a
kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld olvashatosagat, a jogszabdlyi eldirasoknak vald
megfelelést,

Répcelak Viros Onkormdnyzata adatfelelése

ellendrzi, hogy a részére atadott adatok a szabdlyzat szerinti formatumuak-e, ha nem, azokat
megfeleld formatumiira alakitja,

a kozzétételi egységek és az azt eldéllitd szervezeti egységek sziikség szerinti Gtmutatasa alapjan
eléallitja a kozadatkeresd éltal lekérdezett metaadatokat,

a megfelelé formitumiva alakitott adatokat haladéktalanul tovébbitja az adatk&zld széméra,
amennyiben adatk6zlé igénybevételével tesz eleget az dnkorményzat a torvényi eléirasoknak

lizemelteti a kozzétételi honlapot, elérhetdvé teszi a szdmdara megkiildstt adatokat, feltdlti a
metaadatokat a kzadatkereso altal lekérdezett adatbazisba,

az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitdsaval kapcsolatos események napldzasa,

Répeelak Varos Onkorményzata Kozzétételi Szabaiyzata i. oldal 2008.07.01.



. gondoskodas az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése, sériilése ellent
“védelemrol, a sériilt adatok helyredllitasa,
minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrdl biztonsagi masolat készitése,
a kozzétételi listaknak megfeleld archivalds, az archiv dllomany elérhetdségének biztositasa.
elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kdzzétételi egységeket.

Az egyes szervezeti egységek:

az 4. pontban meghatarozottak szerint elkészitik a kdzzétételi egységekbe tartozé adatokat
(4lloményokat) digitdlis aton és azokat dokumentaltan 4tadjdk az adatfelelds részére

a feladatkdriikbe tartozd kozzétételi egységek kérében havonta ellendrzik a kbzzétett kdzzétételi
egységek tartalmi megfeleldségét.

I. Egyiittmiikddés az egyes kizzétételi egységekhez tartozo adatok megalkotasaban

Az THM r. 2. mellékletében meghatarozott egyes kozzétételi egységek adatait (kivéve azok metaadatait) a kvetkez6
szervezeti egységek szolgaltatjak, illetve azok a kivetkezd szervezeti egységek egytittm{ikddése Gtjdn jonnek létre:

L. Szervezeti, személyzeti adatok

1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetok adatai:
Répcelak Véros Polgarmesteri Hivatala

1.2 Répcelak Viros Onkormdnyzata dltal feliigyelt koliségvetési szervezetek adatai:
Répcelak Viros Polgarmesteri Hivatala

Szazszorszép Ovoda

Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészetoktatisi Intézmény Bélcséde és

Idések Klubja Mivelddési Otthon és Konyvtar

13 Guazdalkodd szervezetek adatal:
VASIVIZ Zrt Vas megyei Viz és Csatornam{l Zartkériien M(kddd Részvénytarsasag

1.4 A Répcelak Viros Onkormdnyzata dltal alapitott lapok adatai:
Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala (Répcelaki Hirmondd)

1.4 Felettes, feliigycleti, torvényessegi ellendriést gyakorlo szervezetek adatai:
Répcelak Viros Polgarmesteri Hivatala

2. Tevékenységre, miikidésre vonatkozé adatok

2.1 Répcelak Viros Onkormdnyzata alaptevékenysége, feladat- és hatdskore adatai:
Répcelak Viros Polgarmesteri Hivatala

2.2 A hatosdgi tigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok:
Répeelak Varos Polgarmesteri Hivatala

2.3 Kozszolgdltatdsok:
Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala

2.4 Répcelak Viros Onkormdnyzata nyilvintartdsai:
Répcelak Viros Polgarmesteri Hivatala

2.5 Nyilvdnos kiadvinyok:

Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala

2.6 Répcelak Viros 0nk0rmdnyzata dinteshozatala, iilései:
Répcelak Véros Polgarmesteri Hivatala :
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~2.7 Répcelak Viros Onkorminyzata dontései, koncepciok, tervezetek, eldterjesztések:
«Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala

*2.8 Répcelak Viros Onkormdnyzata pdlydzatainak adatai:
Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala

2.9 Kozérdekii adatok igénylése:
Répcelak Véaros Polgarmesteri Hivatala

2.10 Kozzétételi listdk:
Répcelak Viaros Polgarmesteri Hivatala

3. Gazdalkodasi adatok

3.1 A miikodeés torvényessége, ellendrzések adatai:
Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi csoport (Allami Szamvevdszek, egyéb szervek ellenbrzései, belsé
ellendrzés)

3.2 Koltségvetések, beszdmolok és a koliségvetés végrehajtasdanak adatai:
Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi csoport

3.3 Répcelak Viros Onkormdnyzata miikodésével kapesolatos adatai (foglalkoztatottak, taimogatdsok,
szerzidések, koncessziok, egyéb kifizetések:
Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala Pénzligyi csoport

5. A kozzétett allomanyok formatuma

Az adatfelelds a kozzétételi egységeket html 4.0 vagy pdf formatum szerint, a kézadatkeresében elérhetoveé tenni
kivant metaadatokat pedig a http://www.einfoszab.hu oldalon elérheté alkalmazas szerint testre szabott €s régzitett
XML séméanak megfelelé XML formatumban késziti el. Az egy€b rendelkezésre bocsatott dllomanyoknal a széles koril
elérhetség biztositasa végett elsbsorban a kovetkezdé formétumokat kell hasznalni a MIME tipusok szerint
értelmezve: pdf, word, zip, excel, rif htmi, x-wav, mpeg, x-msvideo, jpg, gif. tif bmp

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsitott allomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a fent felsorolt
formatumok nem alkalmasak vagy csak jelentosen hatranyosabb feltételek (méret, sebesség) mellett alkalmasak
ugyanazon informacié megjelenitésére.

Répcelak, 2008. junius 30.

WAt AL T
<|S.‘: julianna
Jegyz6
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Ugyrend 8. szamu melléklete

Rugalmas munkaidd szabdlyozdsa

1. Rugalmas munkaidében foglalkoztatottak kore

Az esélyegyenldség mind teljesebb érvényesiilése érdekében a tizenkeét év alatti gyermeket neveld,
tovabba a videkrél bejard teljes munkaidds koztisztviselok részére rugalmas napi munkaidékeret all
rendelkezésre azzal, hogy a heti munkaidékeret 40 Ora.

2. A rugalmas munkaid§rendszer alapelemeinek alkalmazasa

2.1. A napi munkaidébél a t6rzsidé idétartama 9.00 6ratol 14.00 oraig tart.

Ezen id6tartam alatt a koztisztviseld kételes a hivatal épiiletében tartdzkodni s munkat végezni.

Ez alol kivételt képez a kikiildetés és helyszinelési feladatok elvégzésének idétartama. A kikiildetést
elézetesen a jegyz6vel, a helyszinelési feladatokat eldzetesen a csoportvezetével, a csoportvezetd
érintettsége esetén a jegyzovel kell egyeztetni, majd dokumentalni.

Térzsid6ben torténd egyéb tavollétet csak rendkiviil indokolt esetben frasban engedélyezi a jegyz0.
A napi munka id6tartama 5 6randl kevesebb nem lehet.

2.2. Peremidé: 6.30 — 9.00 ordig és 14.00 — 20.00 oraig tart.

A torzsidén kiviil ezekben az id6tartamokban van lehetéség a dolgozoknak munkét végezni.

A napi munkaid6 a 12 6rat nem haladhatja meg.

A peremidén kiviili, valamint 12 6ra feletti munkavégzést nem lehet elismerni munkaidének.

A peremiddben a koztisztviseld koteles munkdjat, feladatait uigy ellatni, hogy a rugalmas munkaido
alkalmaz4sa a feladatok maradéktalan, hataridére torténd elvégzését segitse, a csoportvezetd pedig
tigy koteles a csoport munkajét szervezni, hogy ne legyen fennakadas az iigyfélfogadas rendjében.

2.3. Munkakdzi sziinet

A rugalmas munkaiddrendszerben a munkakézi sziinet idétartama — ebédidd, napi 30 perc — 6 orat
meghaladé munkavégzés esetén lehetséges, mely a munkéban toltott id6bdl minden esetben
levonasra keriil.

3. Heti munkaidd teljesitése

3.1. A heti térvényes munkaid hosszét a targyhétben szereplt fizetett napok szama hatarozza meg.
A heti térvényes munkaidéhoz viszonyitva a koztisztviselének a hét végén munkadra hidnya nem
lehet. A 2.1, pontban szabalyozott egyéb tavollét esetén sem.

Amennyiben hisny eléfordult, a mulasztott id6 okit a csoportvezetd bevonasaval a jegyzd
kivizsgalja. Nem elfogadhatoé indok esctén felelésségre vonast alkalmaz.

3.2.A heti munkaidé zarasakor a tobblet munkaidd 10 éra lehet, melyet a kvetkez6 hétre visz at a
rendszer. A 10 éran feliili esetleges teljesitéseket t6rolni kell. A torolt munkaid6 utélagosan nem
érvényesithetd.

3.3. A jegyzd 4ltal elrendelt tilmunka idStartamdt el kell kiiloniteni a rugalmas munkaidben
végzett munka idétartamatél és mindkettt megfeleléen dokumentalni kell. Talmunka elrendelése



tovabbra is a napi teljes munkaidén feliil, a nem rugalmas munkaiddben dolgozdkra vonatkozo
szabélyok szerint lehet. A tilmunka elismerése a szabalyoknak megfelelden torténik.

A kifizetésre keriils talérat a havi dsszesitésbdl torélni kell, a targyhénap utolsd munkanapjan a
leadott tiléra bizonylatok alapjan. Ttbblet munkabér kifizetésct, vagy munkaidé kedvezményt tehat
csak a taléra bizonylaton elrendelt tlora teljesités utan lehet érvényesiteni.

4. A heti munkaidd nyilvantarté lapokkal kapcsolatos figyrend

4.1. A jelenlétet a rugalmas munkaiddben dolgozdk is a jelenléti iven kotelesek nyilvantartani. A
munkaidé kitoltését hetente Gsszesiteni kell.

A havi munkaid6-nyilvantart6 lapok, egyéni jelenléti ivek havonta 1 alkalommal a targyhot kovetd
hoé elsé munkanapjan kerlilnek kifratdsra és kiadasra. Errél a személyzeti feladatokkal megbizott
figyintézd gondoskodik.

4.2. A heti majd a havi munkaid§ teljesitését a jegyzd igazolja.

A fentiekben nem szabélyozott kérdésekre a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései irdnyadoak.
Jelen szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2011. aprilis 1.

Répcelak, 2011. mércius 30. _
dr. Kiss Julianna
jegyzd




