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I. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az ligyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositisara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezdbirat az 1-es alszamot kapja.

Archivilas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapi iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon torténd biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt atruhdzasa.
Atadékonyv: az 4tadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a K6z6s Onkormanyzati Hivatal éltal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba adas elotti 6rzése torténik.

Beadviany: valamely szervtdl vagy személytol érkezé papiralapt vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, {igyiratok atmeneti jellegli sszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és az
eldadoi iven egyarant jeldlni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatdlloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztositd megérzése elekironikus
adathordozon,

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szofiver
azon szolgéltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, meglrzesét cs
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok r6gzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar:a kozfeladatot ellaté szerv dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtdrolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus Gton beérkezett vagy kikiildott dokumentum, pl. e-mail.
Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezo, s a
kiilsn jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatds: az informacios nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 térvény szerint eloirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés:a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds altalanos szabalyairol
sz016 torvény szerinti elektronikus tigyintézés

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem min6siilé- elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét.

Eléadéi iv: az tiggyel, a szignilassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapesolatos informacidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal koz0s
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az e¢ldadéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbol nem éllapithaté meg egyértelmilen.
El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csékkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy a
legfels6 lathatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Elgirat: az egy iigyiraton beliil egy iigyiratdarabot kozvetleniil megel6z6 masik ligyiratdarab.

N



Expedidlds:az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézéi vagy vezetéi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjiének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtijanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak €s idSpontjdnak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti Gsszedllitasa.
Erkeztetés:a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Fészam: f6szdm/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgalé folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonositd.

Iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetden.

Iktatészam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetdje 14tja el az iratot.
Irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységkent kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen més adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben nyilvantartasba vett
dokumentum,

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsit, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd vélogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltirba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignélasra jogosult, iligyintézd, iigykezeld
Iratkezelési szoftver:az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tAmogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és milkodtetett fizikai tarolé helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Osszessége. A Kozos Onkormanyzati Hivatal
miikddése soran keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag
rész€vé - ha atmeneti vagy végleges megdrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat atmeneti vagy kézponti irattarban
tortend dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalésa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idore.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténé valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasénak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tigykorének €s szervezetének megfelel6en kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonositd.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének sz6l6
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadméanyozasra jogosult részérl hiteles alairdssal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult 4ltal t6rténd alairasa.

Kiadmanyoz6: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kézponti irattar: a Kozos Onkorményzati Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradandé értékil nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a
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nem selejtezhetd €s levéltarba dtadasra nem keriils iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozoé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.
Levéltar: a maradandd értékli iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idej{i, maradando értéki iratok teljes €s lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandoé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, muiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatdséhoz, az 4llampolgiri jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Misolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattdraban 6rizni kell, lejartat kdvetden az
irat selejtezésre vagy levéltari dtadasra kertil.

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié
helyreallitisanak lehetdségét kizar6 moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat:az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvélaszthatd.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Papir alapa érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatod szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol készitett
taroldeszkoz.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténod elokészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli osszekapcsolasa, amelynck kovetkeztében az 6sszekapcsolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhet6ek.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatérozasa.

Tovabbitas: az iigyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési pontt6l a masikhoz, amely
clektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Utéirat: az egy iigyiraton belill egy iigyiratdarabot kozvetleniil kdveté masik {igyiratdarab.
Ugvmtezo. az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre eldkésziti.
Ugylrat egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Lgykezelo. iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor a szerv vagy személy feladat- ¢és hataskorébe tartozd ligyek meghatérozott csoportja.
Ugyvitel:  a szerv folyamatos miikdésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az tigyintézés formai €s
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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’ 1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat)
- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),
- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lo, t6bbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a Kozos Onkorméanyzati Hivatalnal keletkezd, oda

érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevojére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Bocfoldei K6zos Onkormanyzati
Hivatalt miikodtet6 testiiletekre és bizottsagokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra,
tovabba a Bocfoldei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 4ltal kiszolgalt nemzetiségi
onkormanyzatok testiileteire és az azok altal keletkeztetett iratokra.
Az Iratkezel€ési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. tdrvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolé 90/2010.
(II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabélyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus tigyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

3. Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az dnkorményzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasardl rendelkez678/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott
irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

4. A Kozés Onkorményzati Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes
munkakori leirdsokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggod tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijelsli
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

5. A Kozos Onkorményzati Hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el az alabbi
pontokon:

- Bocfoldei Kozos Onkormanyzati Hivatal, székhelytelepiilésen,
- Bocfoldei Kozos Onkormanyzati Hivatal, Téfeji Kirendeltségén.

6. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
tertiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptéri év kezdetén lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

7. Az egységes €s szabalyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos gyakorlati feliigyeletét a K6z6s
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11.

12.

i3

14.

15.

16.

Onkormanyzati Hivatal jegyzoéje feltigyeli.

A jegyz6 4ltalanos hatallyal felel az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és tigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszerli, ¢s biztonsagos
megdrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.
A jegyz az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti felilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasarol;

- az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérol, a szabalytalansdgok megsziintetésérdl;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak ellenérzésérol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol;

- az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasarol;

- az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
{izemeltetésérol;

- az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikddésérol.

A kijelslt igyintéz6 jegyzé altal dtruhdzott hataskérben kozvetlentil gondoskodik:

- iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasarol;

- az elektronikus iktatokényvek megnyitasarél és lezarasarol a tanusitott iratkezeld
szoftverben.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasardl és kezelésérdl a jegyzd és az altal atruhdzott
hataskdrben a kijelolt tigyintéz6 gondoskodik.

A jogosultsagi beallitast igazoldo dokumentumot az ASP iratkezelé szoftver alkalmazasaval
iktatni kell.

1L FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatalfeladat- ¢és hataskorébe tartozé tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre -egy adott (egyedi) targyra - vonatkozé iratokat
egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.
A papiralapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben torténik. Az el6addi fvben a
kezd6irat a legalsd, a legnagyobb alszamu irata legfelso.

Az elektronikus tigyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus iratkezel$ szoftver biztositja.

Az gyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint az

-~
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Onkormanyzat irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az
irattari terv alapjn kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tigyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilasa

A Ko6zs Onkorméanyzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett ASP iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atadd, atvevé személye, az atadas idépontja és médja.
Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintéz¢s folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan
kovethet6 és ellenbrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetoleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtél (atadas-atvétel stb.) elkiildnitetten torténjen.
A helyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatk6rt6l fiiggden a jegyzd
hatdrozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése
érdekében a jegyzo, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat, illetve
ezen dobozok és az abban 6rzétt kulcsok hasznalati rendjét.
A Kozos Onkorményzati Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé iigyviteli célbol és kiilsé
szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznalat moédjai: betekintés, kolcsénzés, masolat
készitése.
A Kozoés Onkormanyzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozz4, amelyekre munkakériik ellatadsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.
Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol a jegyz6é minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kivetelményeire - kell meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

- az irat vissza-hozatalanak id6pontjat.
Az ligyintézok és ligykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.
Az lgyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.
A papiralaptt dokumentumrol torténd elektronikus mésolatkészités soran a madsolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.
A betekintéseket, kolcsénzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté maodon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.
Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
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- ,,Sajat kez{ felbontasra!”,

- ,.Mas szervnek nem adhaté at!™,

- ,.Nem masolhato!”,

-, Kivonat nem készithets!”,

- ,,BElolvasdas utin visszakiildend6!”,

-, Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb szilikséges utasitas.
A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetéségét, a megbrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojdnak és archivéldjanak egyértelmil
azonosithat6sagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
Az ASP iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operdcidés rendszer és
kornyezetiik) olvan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.
Az ASP iratkezelé szoftver minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatisat naplozni kell.
Az ASP iratkezel szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplézasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmelyv okndal fogva az iratkezel6k szamara az iktatorendszerhez valo hozzaférés tobb oran
keresztiil akadélyba iitk6zik.

A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott - mind a bejovd, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezddd6 iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az izemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 orat.

Az eléz6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,U0Z” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosité jeldléssel
ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés feltigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.
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Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az iizemzavar megsziinését kovetéen minden iratot, a Kozds Onkorményzati Hivatal
iktatorendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen
hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhaszndlt utolso
szamot kovetd alahuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlés vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zéarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezarasat - 1Ggy, mint a megnyitasit - a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegz0 lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapa
iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a jegyzd, aljegyzé, valamint a Ko6zos Onkormanyzati Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori leirasaban erre felhatalmazott ligyintéz jogosult.
A Koéz6s Onkormanyzati Hivatalt miikodtetd 6nkormanyzatok polgarmesterei csak a neviikre
sz616 kiildemények atvételére jogosultak.
Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, az iratot atvevd
alkalmazott az atvétel tényérol az ASP iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.
Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Kozos Onkormdanyzati Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban 4all6, munkakoéri leirdsaban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.
Az tigyfélkapun at érkezett kiilldeményeket az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan kezeli.
Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazoldé és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).Az atvétel idépontjat rogziteni kell a killdeményen. Az
»~azonnal” és ,,slirgds” jelzést hatdsagi killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felel6s szervezeti
egységnek kell tovabbitani.
Az atvétel sordn ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,

- a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
Amennyiben a feladé nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil
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ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
K&z6s Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Nem koteles a K6zds Onkorméanyzati Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban maér érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kaldotol.

A kiildemények felbontisa

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett killdemények bontasira a jegyzd, aljegyzo,
valamint a Kozds Onkorményzati Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakori
leirasaban erre felhatalmazott {igyintéz6 jogosult.
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalt miikddtetd 6nkormanyzatok polgarmesterei csak a neviikre
szol6 kiildemények bontasara jogosultak.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a mindsitett iratokat,

- az,s.k” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi

Onkormanyzatok és tagjaik nevére szold kiildeményeket,

- azokat, amelyek egyébként névre szoldak és megallapithatéan maganjellegiiek.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémék tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az el6addi iven -
a keltezés pontos megjeldlésével - rogziteni kell.
Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatd
meg, Ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon belill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az dnkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairol.
Ilven esetben az érkezés idOpontjanak az onkormanyzat &ltal is értelmezheté kiilldemény
megérkezését kell tekinteni.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjadhoz jogkovetkezmény flizddik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapi irat esetében a benyujtas idOpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithat6. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver
altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.
A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a kiilldeményben
mindsitett irat van, a boritékot (jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezeldhoz, és a mindsitét - mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a betekintésrol.
A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése
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Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiildojének, az érkezés datuméanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiilldemény postai azonositéjanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.
Az érkeztetés nyilvantartiasa - fiiggetlentil az irat adathordozojatdl - az ASP iratkezel
szoftverben torténik. Frkeztetni a jelen szabalyzatban meghatarozott iratkezelési pontokon
lehet. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6doden folyamatos.
Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatds esetén az iratkezelési pontonként
érkeztetés kiilon érkeztet6konyvben torténik:

- Bocfoldei Kozos Onkorméanyzati Hivatal, székhelytelepiilésen,

- Bocfoldei Kozos Onkorményzati Hivatal, Téfeji Kirendeltségén.
Az elektronikus kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftverben az érkezteté pontokhoz
generalt sajat e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni. A papir alapu iratokkal torténd
egyittkezelésiiket az ASP iratkezeld szoftver biztositja.
A nem az ASP iratkezeld szoftverben integralt e-mail cimekre érkez6 hivatalos elektronikus
kiildeményeket az iigyintézok kotelesek tovabbitani a 66. pontban meghatirozott e-mail
cimre.

Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignaldsira a jegyzGje dltal atruhazott, a Kozos Onkormanyzati
Hivatalaval alkalmazotti jogviszonyban &ll6, irdsban erre felhatalmazott alabbi munkakoroket
bet6lté személyek jogosultak:

- Bocfoldei Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelytelepiilésen a jegyzd,

- Bocfoldei Kozos Onkormdnyzati Hivatal, Téfeji Kirendeltségén az aljegyzé.

Automatikus szignalas valosithaté meg abban az esetben, ha az ASP iratkezel szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.
Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgalni. Az {igyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.
A szignalasra jogosultsdggal rendelkez$ vezet§ az automatikus szignalast feliilbirdlhatja és
modosithatja.
Az irat szignalasara jogosult

- kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait, melyeket a

szignalés idejének megjelolésével az iraton (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az tiggyel és az iligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezelé szoftverben és/vagy az eléaddi iven kell
rogziteni.

Az iktatas

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - a 76-77.pontban

felsoroltak kivételével - ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

A Kozos Onkorményzati Hivatalban dolgozoé tigyintézék az ASP rendszeren beliil alszamra

iktatési jogosultsaggal rendelkeznek.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
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- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavardlag érkezett, in. atfutd iratokat.
Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
a tananyagokat, a tajékoztatokat,
az idvozlo lapokat,
az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ligyintézést nem igényld meghivokat.
Az iktatasi feladatokat ellato iigyintézének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés
iratokat, taviratokat, elsGbbségi kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo
,siirgds” jelzésll iratokat. Ha az irat munkaid6én kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd
munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban
minden esetben jelezni kell.

L

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az {igyiratra, az lgyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gvessorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznéldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas
esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatas sordn kotelez6 a fdszdmos -alszamos iktatds alkalmazésa. Az alszamokra tagolodo
fészamos iktatdsndl az egyedi tigyben keletkezett els irat 6nallé sorszamot, azaz f8szamot
kap. Az ligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fOszam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosdgi hatdrozatokat. A
hatdrozatra érkezd fellebbezés - mint beérkez6 irat - ugyancsak 0j alszdmra kertil.

Az iktatoszam felépitése:iktatohely azonositd, fészam, koétdjel, alszdm, per-jel, négyjegyti
évszam, ( pl.: 324-17/2018)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fdszamon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az {igyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Kozos Onkormanyzati Hivatal iktatds céljara ASP iratkezelé szoftvert hasznal. Az
iktatokonyvek az ASP iratkezeld szoftver adatallomanyai.
Az iktatokonyvek az ASP iratkezel6 szoftverben kotelezben tartalmazza a 335/2005. Korm. 1.
39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.
Az ASP iratkezeld szoftver az iktatdsi adatillomanyon beliili moédositasokat, tartalmuk
megdrzésével, a jogosultsiggal rendelkezd tigyintéz6 vagy ligykezeld azonositdjaval és a
javitas idejének megjelslésével, napldzassal dokumentalja.
A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
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iktatoszama nem hasznalhatd fel Gjra, azt az utolagos modositds szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyveket (adatbazisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetben az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokdnyvek
(adatbazisok) archivalt allapotdnak megdrzését.

Elozményezés

Iktatas el6tt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy a bejové iratnak van-e elbirata.
Amennyiben a bejovo irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatoszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatarido - nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedeEs elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megszilinése utan valik lehetéve.
Az iratot hatarido-nyilvantartisba az tigyben érdemben eljaré tigyintézé helyezi. A hatarid6t
az el6addi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

A szignélt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézohoz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezel6 szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- afizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint

- aziratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A vpapir alapi kiadmany hitelesitésére a Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos
korbélyegzdjét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6é iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»S.K” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyoz9, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a K6z6s Onkormanyzati
Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnal keletkezett iratokrol a jegyzd vagy az aljegyzé altal e
feladattal irasban megbizott ligyintéz6 - figyelemmel az iratok madsolaséra, hitelesitésére
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vonatkozd szabalyokra - a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi és
elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitisra torténé elOkészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.
A kiadméanyozott Ugyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezelonek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.
A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

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

- az lgyintéz6 nevét,

- akiadményozo nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- az irat iktatoszamat,

- amellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az iigyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.
Az irat elkiildése eldtt az iratkezelének - ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket -
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

112. Az elkiildés tényét és datumat az eléadoi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell vezetni.
113. A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

//////

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

- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazésaval,

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

- elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolasnak az ASP iratkezeld
szoftverben torténd megodrzésével,

- elektronikus tigyintézés esetén az ASP iratkezeld szoftver automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a
letoltést.

114. A postai kézbesitésnél hasznali tértivevényeket - iktatas nélkiil, de érkeztetve - az tigyirathoz

kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett
moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

115. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az tigyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

V. FEJEZET IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

116. Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimeno iratait tovabbitottak, vagy
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amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.
Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elbtt az
ligyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési s kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

- az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirélja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé¢ valt munkapéldinyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével, az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek betartasa
mellett megsemmisiti.

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

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapi, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsold, zsineg, mitanyag borité stb.

A Kozos Onkorményzati Hivatalnal kijelslheté papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel
meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezOdéstol tisztan tarthaté, megfeleléen
megvilagithato, levegje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kozmuvezetékek, a kiviil tAmadt tiztol és erdszakos behatolastdl védett.
Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - feliileti festékkel
ellatott fémbdl késziilt - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattéri
berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az {igyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl
valo védelmét ¢és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az Onkormdanyzat specidlis irattrold dobozokat
hasznal.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé idétallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Az énkormanyzatnal a tarolasbol
adodhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informacidk hiteles
masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A K6z6s Onkorményzati Hivatal harom atmeneti (kézi) és egy kdzponti irattarat mikodtet:

- Bocfoldei K6zos Onkorményzati Hivatal, székhelytelepiilésen,

- Bocfoldei Kozos Onkormanyzati Hivatal, Téfeji Kirendeltségén.
Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbdl az tigyiratokat 2 év utan a kézponti irattari kezelésbe kell atadni.
A kozponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve,
irattaroldé dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva veszi at.
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosdgat, hasznélatat a selejtezési ido
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.
A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatarozza meg:

- a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattirba helyezés
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szabélyainak megfelelden,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozora - a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell készitent,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelel6 modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az tigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovéabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezd$ és zard iktatdoszamokat, a tételek
megnevezeését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a leveltari atadasra kertilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az ligyintéz6k az SZMSZ-ben ridgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
haszndlatra az ASP iratkezelé szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhet6 mdédon az ASP iratkezeld
szoftver dokumentalja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk az ASP iratkezeld szoftver altal biztositott
naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérél nem éri
el a megtekintendé iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds tigyintézonek kell gondoskodnia
arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus ton - az iratkdlcsonzés szabalyainak
betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével, szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerti évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a
selejtezést a kozponti irattar tudomadsaval €s kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat tételbe sorolas évében érvényes irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.
Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és a Kozos Onkormanyzati Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott, az ASP iratkezel$ szoftverben rendszeresitett tirlap
alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltdrhoz kell tovabbitant a selejtezés enged€lyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezelé szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a jegyz6 a szabalyzatban foglaltak figyelembevételével



140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol - az
cléirt megdrzési iddig - csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.
Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen (altaldban 15 évi 6rzési id6 utan), elbzetes egyeztetéssel - az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmdara atadand6 tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol
kiilén darabszinti jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol
sz016 jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett {irlapjanak alkalmazdsaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol szol6 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatdéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetnl.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
FELADATKORENEKMEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak &tadasa esetén
intézkednie kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megdrzésérdl,
kezelésérol és tovabbi hasznélhatosagarél. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes
kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadéds esctén az err6l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetbleg atvett ligyiratokat és
az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvantartidsok alapjan irat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrdl jegyzOkonyvet
kell felvenni.
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Megismerési zaradék

A Bocfoldei K6zos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Alairas
Cséaszar Laszlo jegyzo Cfé&m,';
Pappné Varga Angéla aljegyz6 @\_UW
Bir6 Katalin ligyintézd Dns .)&a;byu&B
Kaman Noémi ligyintéz6 POUNY MUt oo
Csurgai Anita ligvintézd L
Czigényné Szabo Réka figyintézo A st i)
Té6th Gébor Jozsef figyintézo @Qj,\ Tord—
| Csordasné Varga Piroska igyintézo GJ M\/\Xm
Bicsak Beata {igyintézé \ﬁ’g.“c/‘., o Tedt
Lennerné Varga Rita ligyintézo 3_9 yu, W DA
Miklés Kinga Didna | ligyintézé ks Mibo o Dictua
N
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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés rész!etszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Bocfoldei Kozos Onkormanyzati Hivatal
jegyzbje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok keszitéset a
kovetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Bocfoldei Koz6s Onkermanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhaté papiralapa iratok hiteles elektronikus irattd tdrténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténod
atalakitasara

vonatkozd szabdlyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altaldnos szabalyairdl sz6lé 2015, évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatilya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmiikodd szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b) iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai
alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot elldté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kévetelményekrdl szoldo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, terkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatérozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban all.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszlinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositasokat a jegyzd
soron kivill kezdeményezi. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az 6nkorményzat jegyzdje gondoskodik a
szabalyzat modositasarol és a honlapon t6rténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonbdz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithato legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrol térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld

szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben
az iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd
el vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

Iv.

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TQRTEN(S MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcidé hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii mentijog és az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil
eldallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék
szabadszdveges részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 1) pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznéld altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)
keriil el6allitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapléd bejegyzést készit az iratkezel szoftver
az alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles maésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat
készités - Részleges masolat

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

A PAPIRALAPU D(’)KUMENTI,JM(,)K,R('?L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI
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9.

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiikodo
szerv ilyen iranyl kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok

11

12.

13.

16.

17.

18.

19.

a) a minositett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét

tartalmazoé papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.
A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

A papiralapi dokumentumrol és a hitelesitési zaradekrol egyvben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni’.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elekironikus madsolatot kell késziteni, amely a
papiralapti dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)

csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt inform4ciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

.Ha technikai okok miatt (tGl nagy f4jlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba

szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilén-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az lgyfél vagy az egylittmik6dd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy
a 12. pont szerinti szkennelést kovetben megallapitja a papiralapi dokumentum ¢&s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térélni kell.
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20.

21.

22,

23.

24,

25.

26

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitiasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzdvel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eir. 113. § szakaszaban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az iigyfél kérelmére — ha az nem az
E-iigyintézési tv. szerinti egylittmiikodo szerv, nem kotelezett elektronikus tligyintézésre és
azt nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapt masolatot az 1. melleékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékoldsaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zaradékolds az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék

hozzécsatoldsaval vagy a zaradék szdvegének megfelelo tartalmu bélyegzé hasznalataval
is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.

. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé6 megismertetése a

jegyzo feladata.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz.

Maisolathitelesitési
jogosultsiggal rendelkezd
személy neve

Szervezeti egység
megnevezgése

Masolatkészito
beosztasa

Madsolatkészitési
jogosultsag
kezdete
(éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)

Csészar Laszld

_ Bocfoldei Kozs
Onkormanyzati Hivatal
székhely

jegyzo

2020. 01. 01.

Csurgai Anita

Bocfoldei K&z6s
Onkorményzati Hivatal
székhely

pénziigyi €s
igazgatasi eldadd

2020. 01. 01.

Kaman Noémi

_ Bocfoldei Kzds
Onkorményzati Hivatal
székhely

adotigyi eldéado

2020.01. 01.

Bir6 Katalin

Bocfdldei K6zos
Onkorményzati Hivatal
székhely

pénziigyi eldadd

2020. 01. 01.

N

Cziganyné Szabd Réka

_ Bocfoldei K5z0s
Onkorményzati Hivatal
székhely

pénziigyi eldado,
anyakdnyvvezet

2020.01. O1.

Téth Gabor

_ Bocftldei Koz8s
Onkormanyzati Hivatal
székhely

pénziigyi eldado

2020.01. 01.

=

Lakatos Ferencné

_ Bocfoldei K6z3s
Onkorményzati Hivatal
Séarhidai Kirendeltsége

pénziigyi €s
igazgatasi el6ado

2020. 01. 01.

Pappné Varga Angéla

) Bocfoldet K&zos
Onkorményzati Hivatal Tofeji
Kirendeltsége

aljegvzd

2020. 01. 01.

Bicsak Beata

) Bocfoldei Kozds
Onkormanyzati Hivatal Téfeji
Kirendeltsége

pénziigyi eldado

2020.01.01.

10.

Miklos Kinga Diana

; Bocfldei Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Tofeji
Kirendeltsége

pénziigyt elcadd

2020.01. 01.

11.

Csordané Varga Piroska

) Bocfoldei Kozos
Onkormanyzati Hivatal Téfeji
Kirendelisége

igazgatdsi eldadod

2020. 01. 01.

Lennerné Varga Rita

Bocfoldei Kdzos
Onkormanyzati Hivatal Tofeji
Kirendeltsége

pénziigyi eléado

2020.01. 01.
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2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Madsolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:
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Iktatoszam:

Mésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzod személy neve)

Mésolatkészités idopontja: (€€€é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté lesz):
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmii irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idopontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé l1étrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozé adat:

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:






