Kapolnai Ko6zo6s (")nkormzinyzati Hivatal

3355 Kapolna, Kossuth L. u. 12.

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben el8irtaknak

megfelel6

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Kapolnai Kozos Onkorméanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (tovabbiakban:
Iratkezelési Szabélyzat)
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVLI. térvény (tovabbiakban: Ltv.),
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl 52616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint ezen Jogszabalyt modositdo 64/2010.
(1I1. 18.) Korm. rendelet és
a Heves Megyei Levéltar egyetértésével, és a Heves Megyei Kormanyhivatal
kormanymegbizottjanak jovahagyasaval késziilt.

Az Iratkezelési Szabélyiat hatalya és jogszabalyi alapja

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Aldebrd, Képolna és Tofalu Kozségek
Onkormanyzatainal, Aldebré Kozség Német Nemzetiségi Onkormaényzatanal, Kapolna
Kozség Nemet Nemzetiségi Onkormanyzatanal, Képolna Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatanal, Tofalu K6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzatanal, Aldebré és Tofalu
Kozségek Kozos Konyhat Fenntarté Tarsulasanal, valamint Aldebrd, Képolna ¢s Tofalu
Telepiilések Intézményfenntartdé Tarsulasanal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az onkormanyzatok, kozos onkormanyzati hivatal (tovdbbiakban hivatal)
vezetdire, valamennyi tigyintézdjére, iratkezeldjére.

2. Az Iratkezelési Szabélyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
kell alkalmazni:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz0l6 1995. évi
LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.),

b) az elektronikus kozszolgaltatasrol szol6 2009. évi LX. térveny,

¢) a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII térvény (tovabbiakban: Avtv.)

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tertlvevenyrol sz616 2009.
évi LII. torvény (tovabbiakban: Eket. tv.),

e) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet)

f) az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarol szol6 223/2009. (X.14.) Korm rendelet.

3. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
- a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvényben,
- aNemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz616 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.



Az iratkezelés szabalyozasa

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat célja a koziratok keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartisdnak, tovabbitasanak, biztonsagos 6rzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egységes elvek szerint torténd szabdlyozasa oly modon, hogy az iratok utja nyomon
kovethetd, holléte pontosan megallapithato, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd
legyen.

2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat részét képezi a 29/2009. (X. 30.) OM rendelet az
onkormanyzati hivatalok egységes irattari terve.

Az iratkezelés szervezete

1. Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitdja, feliigyeletét ellato a jegyz6.

b) Az iratkezelési feladatok:

- Aldebrd és Tofalu kozségeket illetéen az Kapolnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Aldebrdi
Kirendeltségén 3353 Aldebrd, Arany Janos 1t. 1. alatti hivatali helyiségben torténik.

- Tofalu kozséget illet6en a postan érkezett iratok érkeztetése, valamint egyes iratok postazéasa
a Képolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Téfalui Kirendeltségén, 3354 Tofalu Kossuth Lajos
ut. 16. szam alatti hivatali helyiségében torténik.

- a Képolnai iratok ligyiratkezelése a Kapolnai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal székhelyén
torténik 3355 Képolna Kossuth L. u. 12.

¢) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat Aldebrd és
Tofalu kozségekre vonatkozoan egységesen Szaboné Tolnai Magdolna hat6sagi ugyintézé
végzi. Kapolnan e feladatot Kovacs Jusztina latja el.

2. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az
illetékes levéltar és kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

1. Az egységes €s szabélyszerli {igyirat-kezelési gyakorlatot jegyzé feliigyeli. A jegyz6t az
iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét esetén Szuromi Eniké igazgatdsi fémunkatérs
helyettesiti.

2. A jegyz6 felelOs:

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételinek kialakitasaért,

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, sziikség szerinti
modositasanak kezdeményezéséért, az illetékes levéltar egyetértésének beszerzéséért,

- az iratkezelésben résztvevek vagy azért felelds személy(ek) kijeloléséért, feladatainak
meghatdrozéasaért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az iratkezeli
rendszer felhasznaldi szintli oktatasanak biztositasaért,

- az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (iktatokonyv, kézbesitékonyv, iratmintak,
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.)



az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsaért, a6z adatbiztonsagi ¢és iizemeltetési kovetelmények
betartatasaért,

az  elektronikus  iratkezel0 rendszer megfeleld6  dokumentaltsagaért (a
dokumentumcsomag, a rendszerleiras a szabalyzat melléklete)

a szakszer(i és biztonsagos iratkezelést biztosito, a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld tanusitott elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
milkodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi technikai feltételek
biztositasaért,

a szakszer(l és biztonsagos iratkezelésre, iratmegdrzésre alkalmas iratkezel6 helyiség,
irattarak kialakitasaért, mikodtetéséért,

az illetékes levéltarral torténd egylittmikodésért,

az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok
szerinti megsemmisitésének végrehajtasaért,

a maradandé értékii iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattari tervben
meghatarozott 6rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

a hitelesitési eszk6zok nyilvantartasaért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

1. Az iktatorendszerhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A
jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa jegyz6i engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

2. Az tuigyintéz¢ feladata:

dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérdl,

feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre el6készitése,
az irattari tételszam meghatarozasa,

egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

a rabizott iratok szakszeri kezelése, megfeleld tarolasa,

iratokkal val6 elszamolas,

3. Az iratkezel§ feladata:

az Onkormanyzatok, nemzetiségi onkormanyzatok, tarsulasok, hivatal részére érkezett
kildemények 4tvétele, (bontasa), nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve iktatas),
tovabbitdsa, postazasa, irattdrozasa, 6rzése és selejtezése, maradando iratok levéltari
atadasa, valamint ezek ellendrzése,

az iratnak tigyintéz6 részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

a bélyegzik, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése (a
cimert és bankszamlaszamot tartalmazo bélyegzok kivételével). A nyilvantartast ugy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megéallapithaté legyen a bélyegzd, pecsétnyomod
hasznaldja, kezeldje.

A 3 hoénapon tal lgyintéz6nél 1évé iratok nyilvantartasa, és err6l a jegyzd
tajékoztatasa.



I1. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

1. A hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetsége érdekében az
azonos Ugyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisban keletkezett iratok ugyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

2. A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadodi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadméany-tervezet a legfels6.

3. Az tugyiratokat, és a nem iktatissal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzatok, hivatali irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az tligyintézésért felelds személy (iigyintéz6) a hatalyos irattari terv alapjan
irattari tételekbe sorolja, és irattari tételszammal 14tja el.

4. Az dugyiratok egységes elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett
ugyiratdarabokbol 6sszealld tigyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben
az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb &rzési idét biztositd
irattari tételszamot kell adni.

5. Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott {igyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1. A hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével elektronikus
programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

2. Az ¢érdemi ligyintézést igényl6 iratokat iktatassal kell nyilvantartisba venni. Az iktatast
olyan médon kell végezni, hogy a papir alapu iktatokonyvet és az elektronikus iktatd
adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehesse hasznalni.

3. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az 4tadé, atvevé személye, az atadas idépontja és
modja.

4. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsival és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az {ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.



5. Az iratok nyilvantartasaira — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédletek célja, hogy az dnkormanyzatok, a hivatal feladataival
Osszhangban az iratok teljes korli nyilvantartdsa megvalosuljon, az irat fellelhetOsége
biztositott legyen és az iratok atadasanak atvételének utja dokumentaltan torténjék.

6. Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:
a) el6addi iv,

b) iratselejtezési jegyzOkonyv

¢) bélyegzd nyilvantartasi fiizet

7. Az elbadoi iv az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz, amely

a) az ligyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) az Ugyintéz6 munkajanak adminisztralasara, vezetdi, illetve kézbesitési utasitasok
rogzitésére,

¢) az egy ligyhoz tartozo iratok fizikai egységének biztositasara szolgal.

8. Az el6adoi ivet a f@szamra torténd iktataskor kell 1étrehozni. Az alszamra torténd iktataskor
az eldadoi ivre kell feljegyezni az alszamos irat azonositéit. Az iigyiratot az eléadoi ivvel
egyiitt kell kezelni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. A hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé tgyviteli célbdl kiils6 szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

2. A hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

3. Az ligyintézOk és ligykezelOk fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért, csak
azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az jegyz0 felhatalmazast ad.

4. TIratot — barmilyen adathordozon — munkakori feladat ellatashoz kapcsolodéan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivill tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo6 elbirasok maradéktalan betartasaval a jegyzé irasos engedélyével lehet, ligyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

5. A bels6 hasznalatra készult, valamint a dontés-el6készitéssel 0sszefliggd ,,nem nyilvanos”
kezelési jelzésli iratok megismerésére az Avtv. 19/A. §-aban foglaltak az irdnyadok.

6. A mindsitett adatok védelme érdekében a jegyz6 koteles gondoskodni a mindsitett adat
védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben, valamint a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott technikai és személyi feltételek biztositasarol.



7. Az tigyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozo iratba vald betekintés és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a
Jegyzd az iranyadd és hatélyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozza meg.

8. A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozd elSirasokra figyelemmel — masolattal is
teljesithetd.

9. A betekintéseket, kolcsonzéseket, adatszolgaltatasi masolatok készitését utolagosan is
ellendrizhetdé mddon, papiralapon (iratboritd, kolcsonzési napld) és az elektronikus
iratkezelési rendszerben egyarant dokumentalni kell.

10. Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is az Onkormanyzat
orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozé szabélyok szerint kell
biztositani.

11. Az iratokat és az iratkezeléshez hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstdl.

12. Biztositani kell az iratkezelési szoftver, az elektronikus nyilvantartasok és azok
adatdlloméanyainak védelmét a virusokkal és mads rosszindulati programokkal szemben,
valamint a kéretlen elektronikus lizenetek ellen.

13. Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehetségét, a meg6rzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részere a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak €s archivaldjanak egyértelmi
azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetSségét. Az
elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy
megsemmisités ellen.

14. A papiralapt iratokat az iratkezelés és az lgyintézés folyamatiban szakszeriien kell
kezelni, a karos fizikai hatasok (nedvesség, fény, hé, tiiz) ellen védeni.

15. Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacidés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

16. Az iratkezelési szoftver minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

17. Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiiléndsen a rogzitett
érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkezd
szemé€ly azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével egyiitt.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

1. Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsiagokat névre széléan kell
dokumentalni. Az iratkezel$ rendszer miikodéséhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat:
Kovacs Jusztina és Szaboné Tolnai Magdolna hatosagi ligyintézd végzi.

A jegyz6 gondoskodik a jogosultsagok sziikség szerinti feliilvizsgalatarol.



2. Az elektronikus iratkezelési rendszer hasznalatahoz kapcsol6dd jogosultsagi rendszer két
teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag.
a) Funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz

férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
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helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

II1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg a hivatalhoz érkezett kiilldemények atvételére
val6 jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény érkezésének modja

szerint:

2. A

a Magya Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatasardl és mindségi kovetelményeirdl szolo 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezé kiilldemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

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

munkaiddn tdl érkezett kiilldemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast
kell adni. Az atvevd koteles a killdeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén
a postabontasért felel6s személynek atadni,

telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban postai uton
megkiildott iratként kell kezelni,

elektronikusan érkezett kiilldemények atvételére postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni,

ligyfélkapun érkezett killdeményeket a miikodtet rendszer automatikusan kezeli. Az
elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az
érkeztetésrol szolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

kildemény atvételére vonatkozé jogosultsagokat a jegyzé hatarozza meg, €s

gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

3. Az atvevd, papiralapi iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi nyugtaval, az atvétel tényének az tigyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valo
igazolassal — igazolni kell.

Az e-mailben kiildott levelet a jegyzé tovabbitja az iktatast végzo ligyintézd részére.



4. Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeres keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevl a feladéonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény 4tvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmaz6 elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

5. Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az
elektronikus adathordozon 1év8 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat. Mind az adathordozén mind a
kisérélapon maradandé mddon fel kell tiintetni az iktatészamot.

6. Az atvétel idSpontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,,azonnal” és | siirgds” jelzésu
hatosagi killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelés személynek kell tovabbitani.

7. Az atvétel soran ellendrizni kell:
- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
- akeézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosité jel megegyez6ségét,
- aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

8. A gyors elintézést igényld ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzéssel érkezett kiildeményt az atvevé
koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani. Az atvevének az érkezd kiildeményeket
dokumentaltan kell tovabbitani az illetékeshez.

9. Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

10. Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

A kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kiildemény
sérilésmentességének, valamint formai kévetelményeknek  vald megfelel6ségének
ellendrzését el kell végezni.

1. Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét
meg kell tagadni, ha az észlelhet6en biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai
rendszerére.

12. A hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl értesiti a feladét. Nem
kételes a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegfi biztonsagi
kockazatot tartalmazo irat az adott kiild5t6l. Azonos jellegii kockéazati koriilménynek mindsiil
az egy honapon belill azonos kiild6t61 masodik alkalommal érkezé virus, illetve egyéb
rosszindulati program.



10

13. A kiilldemények atvételénél a hivatalnal érvényben 1évé biztonsagi elSirasokat is
érvényesiteni kell.

A kiildemények felbontasa

1. A hivatalhoz érkezett kiildeményeket

- Aldebrén a jegyzd, polgarmester, tavollétikben az iratkezeléssel megbizott személy,

- Képolnan a jegyz0, polgarmester, tavollétilkben az iratkezeléssel megbizott személy,

- Téfaluban a polgarmester, iratkezeléssel megbizott személy

bontja fel, és a jegyz6 altal megbizott személy latja el érkeztet6 bélyegzovel, vagy az érkezés
id6pontjat rogziti az iraton.

2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a mindsitett iratokat,
- az ,sk.” felbontasra, a képviselok, nem képviselé bizottsagi tagok, a kisebbsegi
onkormanyzatok és tagjaik nevére szol6 kiildeményeket,
- akozbeszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagat,
- azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
- azokat, amelyek egyébként névre sz6ldak és megallapithatéan magéanjellegiiek.

3. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre, illetve
iktatasra nem jogosult — az altala atvett hivatalos killdeményt érkeztetés és iktatas céljabol
soron kiviil koteles eljuttatni az érkeztetd, iktatd helyhez.

4. A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriill6 problémakat, az irathianyt a kiildé szervvel soron
kiviil tisztazni kell és ennek tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az el6adoi iven — a
keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

5. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkozzel nem
nyithaté meg, ugy a kild6t az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton
torténd fogadas szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idopontjanak az Gnkormanyzat altal is
értelmezhetd kiilldemény megérkezését kell tekintetni.

6. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egy¢b értéke tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, egyéb értéket a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni, az illetékbélyeget az irathoz csatolni.

7. Amennyiben az irat benyujtasanak id6épontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idGpontjanak megéllapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikusan érkezett kiildemény esetében az elektronikus rendszerben
automatikusan naplozott érkezési id6pont a meghataroz6. Amennyiben a bekiildd nevét vagy
pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani a hidnyos adatmegadéasra vonatkozo6
bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.
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8. Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrdl egyértelmiien nem allapithaté meg
és ez a felbontas utan deriil ki, az iratkezelének a bontds utdn a boritékot vissza kell
ragasztania €s fel kell tlintetnie a bontas tényét és az olvashato alairasat. A kiildemények téves
felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentéltan koteles rogziteni, valamint a boritékot Gjra lezami, ra kell vezetni a felbontd
neveét, elérhet6ségét, majd a killdeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.
Amennyiben a nyilt kiildeményre utalo boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény
talalhatd, a boriték visszazarasat kovetéen, vagy a mindsitett kiildemény téves bontasa esetén
a felbontas tényérdl harom példanyban jegyz6konyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a
kiildeménnyel egyidejiileg haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladohoz kell
eljuttatni, a harmadik példany a felbont6 szervezeti egységnél marad.

9. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
- azlugyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz8dik
- abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- bilincselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel,
- az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

1. Minden beérkezett (papir alapt vagy elektronikus) hivatalos kiildeményt az érkezés napjan,
de legkés6bb a kovetkezé munkanapon érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kiildemény sorszamanak, kiildSjének, az érkeztetés datumanak és a konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam)nyilvantartasba
vétele. ‘ ‘

2. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd
lapjan, annak elvéalaszthatatlan részeként kell feltiintetni. Az érkeztetési azonositd
kiildeményen valé feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg
megtorténik. Az iktatast végzonek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie. A felbontas
nélkiil tovabbitando kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Ebben
az esetben az iktatast végzonek kell az érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

3. Ha a kiildeményfeladoja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szé, a ,,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni az érkeztetés soran.

4. Ha barmilyen oknél fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairas
napjatol eltérd idépontban keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban az atvétel tényleges
id6épontjat kell régziteni.

5. Az érkezetés nyilvantartasa — fliggetlenill az irat adathordozo6jatol — kdzponti adatbazisban
torténik. Az érkezetési azonositd évente eggyel kezd3dGen folyamatosan eggyel novekvd
egyedi sorszam/évszam adat-egyiittesbdl all, kivéve az elektronikus ligyintézés alkalmazas
esetén, amikor is a 193/2005. (IX. 22.) kormanyrendelet melléklete szerinti 27 jegyd, szoftver
altal alkalmazott szam hasznalata kotelezd.
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6. Az érkeztetés papir alapi killdemények esetében az érkeztet bélyegzé lenyomaténak az
iraton valo elhelyezésével, rovatainak kit6ltésével torténik.

7. Az elektronikusan érkezett kiilldeményt — kivéve a koOzponti rendszeren érkezett
killdeményeket — iktatas el6tt megnyithatosag szempontjabdl ellendrizni kell. Amennyiben
nem nyithaté meg, ugy a kiild6t — amennyiben a valaszcimét megadta — az érkezéstdl
szamitott legkés6bb harom munkanapon belill elektronikus tton értesiteni kell.

8. Azt az iratot, amelyet a kozfeladatot ellatdo szerv foglalkoztatottjanak elektronikus
levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha az irat tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy az irat tartalma a hivatal hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az ligyintézo Kijelolése (szignalas)
1. A jegyz6 jeloli ki az ligyintézést végz6 személyt (szignalas).

2. Az irat szignalasara jogosult:
- kijeloli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hatarido, slirgdsségi fok
stb.), melyeket a szignalas idejének megjeldlésével eldaddi iven rogzit

3. Az iratért a kijel6lt igyintézo a felelds.
Az iktatas

1. A hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — a kovetkezd pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

- azirat targya,

- az elintézés mddja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

2. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és
kezelni:

- anyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat, szamléakat,

- a munkaligyi nyilvantartasokat,

- abérszamfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavarolag érkezett, un. atfuté iratokat.

3. Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- az ugyintézést nem igénylé meghivokat,
- atanagyagokat, tajékoztatokat,
- az udvozlo lapokat,
- az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
- avisszaérkezett tértivevényeket,
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- akozlonyoket, sajtotermékeket.

4. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon
be kell iktatni.

Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridSs iratokat, taviratokat, elsSbbségi
kildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgés” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkezé6 munkanapon iktatni kell, s a
tenyleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

5. Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokonyvbe torténé bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg
az iktatobélyegzé lenyomatinak az iraton valo elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak
kitoltésével torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges, az érkeztetés
¢s az iktatds adatait az érkeztetd és az iktatobélyegzé hasznalata nélkiil kell az iraton
feltiintetni.

6. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,

- mellékletek szamat,

- az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

7. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt iires lap nem iktathato.
Az iktatészamot az irat mellékletére is fel kell jegyezni. TSbb melléklet esetén, ha a
mellékletek egyben tartdsa dsszefiizéssel megoldhato, az iktatészam feljegyzését elegendé az
Osszefiizott iratcsomo fed6lapjan elvégezni.

8. Az iratkezelési szoftver esetében a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsaggal rendelkezé ligyintéz$ azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

Elézményezés (iratok csatolasa, szerelése)

1. Iktatas elStt az iktatasért felelSs tigyintéz6nek meg kell 4llapitania, hogy van-e el6zménye
az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszamadra kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években)
van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az el6zménynél az utdirat iktatdszamat. A szerelést
papir alapu tigyirat esetében az el6ado iven jeldlni kell.

2. Az el6zményt ideiglenesen, sziikség esetén végelegesen az iktatott irathoz kell kapcsolni.
Ha az ugy lezdrasa utdn az Osszetartozo iratok végelegesen egyiitt maradnak, ezt az
iktatokonyvben jeldlni kell.

3. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben, amikor az
eldiratok nem szerelhetSk, azok hollétét és iktatoszamat fel kell tiintetni az eléaddi iven és az
iktatokonyvben. Ha az elGirat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az
tgykezel6, ha pedig az elézmény az ligyintéz6nél van, az iigyintéz4 koteles azt az utdbb
érkezett irathoz szerelni.
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Az iktatészam

1. Az iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell iktatni. Az
iktatas minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni, folyamatos, zart, emelked6 sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

2. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhat6
fel Gjra.

3. Az ugyanazon igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvéantartani.

4. Az alszdmokra tagolc')d() sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallo
sorszamot, fészamot kap. Az ligyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a f6szam alszamain keriil
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

5. Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalb6l keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A hatarozatra
érkezd fellebbezés — mint beérkez6 irat — 1 alszamra keriil.

6. Az iktatoszam kotelezGen tartalmazza a f6szam — alszam/négyjegyli évszam adatokat. Az
iktatdszamot az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni.

7. Az Aldebro6i és Tofalui iratok iktatdszama ,,/A” végzddést kap.

Iktatokonyv

1. A hivatal iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett, folyamatosan
oldalszamozott, év végén zaradékolt, az lgykezeld, és célszerlien az iktatasi hely szerinti
vezetd altal alairt és a szerv bélyegz6lenyomataval ellatott) Aldebrdén E- iktat, Kapolnan DMS
elektronikus iktatokonyvet hasznal.

2. Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam
- iktatés id6pontja,
- kiildemény érkezésének idGpontja, modja,
- kiildemény elkiildésének idopontja, mddja,
- kiild6 megnevezése, azonositd adatai,
- cimzett megnevezése, azonosito adatai,
- érkezett irat iktatdszama (idegen szam),
- mellékletek szama,
- Ugyintézé megnevezése,
- azirat targya,
- eld- és utdiratok iktatészama,
- kezelési feljegyzések,
- ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- irattari tételszam,
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- irattarba helyezés idGpontja.

3. Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnival6irél a szabalyzat mellékleteként csatolt
(felhasznal6i dokumentacio) kit6ltési utmutato részletesen intézkedik.

4. Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és
elektronikus formanban egyarant — az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

5. Az iratkezelési szoftvert az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen le
kell zarni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zd, idébélyegzével ellatott,
elektronikus adathordozéra lementett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozora kell elmenteni. A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv
papiralapra kinyomtatott hiteles masolatat is. a kinyomtatott példany esetében gondoskodni
kell annak fényilvantarté konyvbe torténd felvezetésérol.

6. Az iktatokonyv hiteles lezarasat koveten a jegyz6 az informatikai szakteriilettel
egyuttmlikodve gondoskodik az elektronikus érkeztetd konyv adatédllomanyanak, az
elektronikus iktatokonyvek és azok adatdllomanyainak, valamint az elektronikus
dokumentumoknak lezart idSbélyegzével ellatott archivalasardl és a biztonsagi masolat
elektronikus adathordozon, tlizbiztos helyen torténd tarolasardl. Az  elektronikus
dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni és azok kés6bbi olvashatésagat
biztositani kell. Ennek érdekében az adathordozok olvashatdségi vizsgalatat legalabb 3 évente
el kell végezni.

Iktatasi segédeszkozok

1. Az ugyvitel segédeszkozeként:

- az Ugyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

- az Ugyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz4i, vezetdi utasitisok rogzitésére,

- az iratok fizikai egységének biztositisara

eldadoi ivet kell hasznalni. Az el6adoi ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

2. Az elektronikus iratkezelés soran az el@addi ivet a program az iratkezelés és iigyintézés
rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus uton automatikusan késziti.

Az ligyirat ligyintézohoz torténé tovabbitasa

1. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani.

2. Az atvétel igazolasa papiralapu ligyirat esetében az egyedi irat azonositdjanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzése és az atvevd alairasa ellenében, kézbesitékonyvvel torténik.

3. Amennyiben az iratot mas lgyintézének is at kell adni tdjékoztatasra, egyeztetésre,
véleményezésre, stb. az dtadas-atvétel az atadokonyvben alairassal kell igazolni.
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4. Az lgyintézd iktatoszam szerint, majd lapszamonként ellendrzi az altala atvett iratokat.
Meg kell nézni az iratokat abbol a célbdl is, hogy az iktatast végzo iratkezeld elvégezte-e a
szilkséges teendSket (pl.: szerelés, csatolas, illetékkezelés stb.), végrehajtottak-e a korabbi
utasitasokat, sziikség van-e a szokasostol eltérd, kiilonleges eljarasra.

5. Irasbeli tigyintézésnél eléadoi ivet kell hasznalni: az irat boritdja tartalmazza az iigyirat
legfontosabb adatait és az egyes iratkezelési mozzanatokat, a belsd oldala a kiadmanytervezet,
valamint a feljegyzések leirasara alkalmas. Az el6adoi ivben rogzitett feljegyzést ugy kell
megszerkeszteni, hogy annak alapjan a teljes ligymenetr6l barki tjékozodhasson. Az al6adoi
iv rovatai a kovetkezok:

- a szerv neve,

- az irat iktatoszama,

- a beadvany szama, kelte, beérkezése,

- az irat targy,

- elGirat, utdirat szama,

- mellékletek, hatariddk,

- postéazas napja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés

Az elbaddi iv els6 oldalat az iratkezeld és az ligyintéz0 egyiittesen tolti ki. A kezeld irja fel az
irat szamat, a hatarid6t, a targyat, az el6iratok szamat, a tobbi rovat kitoltése az ligyintézo
feladata.

6. Az iratkezelés soran az uggyel és az ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket tartalmazo 6ntapadds jegyzettomb-lap elhelyezése a killdeményre és az el6adoi
ivre nem megengedett.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
1. Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

2. Nem mindsiil kiadméanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint
- aziratkezelési szabalyzatban meghatarozott egy¢éb iratok.

3. A papir alapu kiadmanyokat az 6nkormanyzatok, a hivatal hivatalos levélpapirjan kell
elkésziteni. A kiadményok hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

4. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezé személy irhat ala.

5. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzéaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:

- ,Sajat kezii felbontasra!”

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”
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- ,,Nem masolhato!”

- ,,Kivonat nem készithet3!”

- ,Elolvasas utan visszakiildendd!”

- ,8ima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, , els6bbségi” kiildemény stb.

- ,Zart boritékban tdrolandé!” (a kezelési utasitasok megjelolésével), valamint
- mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

5. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az
»8.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

6. Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:
- akiadményozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
- akiadméanyozé szerv bélyegzdlenyomata.

7. A hivatalnal keletkezett iratokrdl a jegyz6, polgarmesterek, az iigyintézé — figyelemmel az
iratok masoldsdra, hitelesitésére vonatkozo szabéalyokra — a jogosult részére hitelesitési
zéaradékkal ellatott papiralapi mésolatot is kiadhat.

8. Az eredeti iratr6l készitett hiteles masolatot gy kell elkésziteni, hogy a masolt irat
valamennyi oldalan szerepel:

- ,,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat” zaradék,

- Hivatalos bélyegzé lenyomata,

- A jegyz0, a polgarmesterek, az ligyintézd alairasa,

- datum.

Amennyiben a tobb oldalbél a1l hiteles masolat elkészitése megoldhat6 az iratok hitelesitett
egybefiizésével, abban az esetben az irat mindegyik szamozott oldaldnak tartalmaznia kell az
iktatoszamot is. Az Osszefliztt dokumentum elsé oldalan a fentieken kiviil fel kell
tlintetni,hogy a dokumentum hany szamozott oldalt tartalmaz.

Személyi azonositd nélkiil kiadott okiratrdl készitett hiteles masolat esetében a zaradékon LAZ
eredetivel megegyezd hiteles masolat” szerepel.

9. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz8kr6l az érvényességi idS feltiintetésével
nyilvantartast kell vezetni.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

1. A hitelesitési eszk6zokrdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositéassal
ellatott bélyegz6krdl Szaboné Tolnai Magdolna nyilvantartast kételes vezetni. Ezen kiviil a
hivatal miikddése tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegz8ket is alkalmazhat
(datumbélyegzs, névbélyegzé stb.).

2. A bélyegzd-nyilvantartasnak a kvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- a bélyegzb-nyilvantartas sorszama,

- a bélyegz0 lenyomata és a lenyomat széveges leirasa,

- a kiadményoz¢ alairas mintaja,

- az atvevd neve, munkakdre, szervezeti egységének megnevezése,
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- atadas és atvétel idépontja,
- atado és az atvevo alairasa.
A bélyegz6-nyilvantarté fiizetet a jegyz0 alairasaval hitelesiti.

3. A bélyegzdk kezelésénél esetlegesen felmeriilé szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan
8rzés, visszaélés, mulasztés stb.) szabalytalansagi eljaras keretében kell kivizsgalni, amelynek
eredményérol a jegyz6t tajékoztatni kell.

4. A hivatalos visszaélésre alkalmas bélyegz6t zarhaté helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartani. A bélyegz6t napkozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A tobb személy altal hasznalt bélyegzot
hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzotarolasi helyre kell visszahelyezni.

5. Amennyiben a bélyegz8 hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori
feladatainak atadasa sziikséges és a munkakort atvevd személy a feladatok ellatasahoz
sziikséges bélyegzdkkel nem rendelkezik, egyidejiileg at kell adni a bélyegzOket is.

6. Uj bélyegzét elézetes jovahagyast kdvetSen, irasban lehet megrendelni. Az elkésziilt
bélyegz6t be kell vételezni és minden eseten a bélyegzé nyilvantarté részére atadni, aki a
nyilvantartasba vétel utan kiadja a hasznalatra jogosultnak.

7. Az elhasznalodott, elavult bélyegzOk selejtezésérl és megsemmisitésérél a bélyegzo-
nyilvantarté intézkedik. A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzérdl lenyomatot kell
késziteni és azt a megsemmisitésrél készitett jegyzOkonyvvel egyiitt kell meglrizni. A
selejtezés tényét a bélyegzé-nyilvantartasban jel6lni kell.

Az iratsokszorositas és a nyomdai eldallitas szabalyai

Sokszorositani kizardlag a hivatali tigyintézéssel Osszefiiggé iratokat, anyagokat lehet. A
sokszorositast minden munkavallalé maga végzi.

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

2. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasara torténd elkészitésérdl, tovabbitasarol az
tigyintézdé gondoskodik.

3. A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at. Az expedialas tényét az irattari példanyon rogziteni
kell.

4. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az dnkormanyzat, hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azugyintéz6 nevét,
- a kiadmanyozé nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat nkormanyzati iktatoszamat,
- amellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonositd adatait,



19

- azugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

5. A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon
kell tovabbitani.

6. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

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

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasarol és mindségi
kovetelményeirdl sz616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,

- kulon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,

- elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval.

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

8. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafick a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

9. A postai kézbesitésn€l hasznélt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az iigyirathoz kell
mellékelni.

10. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. ‘

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
Irattarozas

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

2. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézd:

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

- az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetSleg a nyilvantartisba vétel
soran adott irattari tételszdmot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartd
konyvében (munkakényv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az
iratra is),

- az ugyiratdarabokat alszam szerint emelkedd sorrendben hianytalanul az eléadéi ivbe
helyezi,

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.
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3. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eletet tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

4. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

5. Az iratanyag tarolaséra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni.

6. A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé idétallosagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az dnkormanyzatnal a tarolasbol
adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhatoé informacidk hiteles
masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

7. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasba
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

8. Az dnkormaényzat koztisztviseldi az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek
ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell elvégezni.
Az iratkolcsonzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni. Az atvételt igazold
iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

9. Az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az ligyirat helyén kell
tarolni. ‘

Selejtezés, megsemmisités

1. A hivatal Aldebrd és Kapolna kozségben kialakitott irattardban az irattari tervben rogzitett
6rzési 1d6 leteltével, szabalyszeril eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
levéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést 5 évente kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.

2. Az iratselejtezést a jegyzd altal kijeldlt 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni.

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

4. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra
kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

5. A selejtezés tényét, id6pontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.
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6. A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatészamokat.

7. Az irat megsemmisitésér6l a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zizassal, vagy az irat anyagatol
fliggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy utolag ne lehessen a
tartalmukat megallapitani vagy helyreéllitani.

8. A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbol —
az eldirt megdrzési iddig — csak az tigyet intéz6 példanya keriiljon megérzésre.

9. Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

10. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok adatainak selejtezése
fizikai torlése nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatallomanybdl ugy
kell torolni, hogy helyreallitasuk ne legyen lehetséges.

Levéltarba adas

1. A helyi 6nkorményzat a nem selejtezhetd iratait altalaban 15. évi 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezért, teljes évfolyamos
iratai adhatdk at.

2. A levéltar szémara atadando tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt az atadd
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
evfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

3. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.

4. Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatirozott forméatumban, az iratok
levéltari kezelését biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

5. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriilt sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a hivatal tigyviteli szempontbél még rendszeresen szliksége van, vagy ha
az illetékes levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel még nem rendelkezik,
az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral
egyeztetett idStartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabb 6rzési évek
szamat dokumentaltan rogziteni kell.



22

V.
. AZELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

1. Papir alap iktatokonyvet kell nyitni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6k
szamara az iktatorendszerhez valo hozzaférés 24 6ran keresztiil akadalyba litkozik.

2. A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend €s
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6d6 iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapu
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 orat. |

3. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

4. Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden iigyiratot, a kozfeladatot ellaté szerv
iratkezeld rendszerébe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen
hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

5. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal €s a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A
lapra r4 kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a konyv és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv lezarasat a jegyzOnek/iigykezel6jének alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomata
hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapt iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

VI. FEJEZET

INTEZKE,DESEK,A HELYI (")NKORMANYZ.AT FELA],)ATK(")REI'\IEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

1. A helyi Onkormanyzat feladatkérének megvaltozasa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megszintetése esetén a feladatot atvevd helyi
onkorméanyzatnak kell intézkednie az érintett Onkormanyzat irattdri anyagénak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos meglrzésérdl, kezelésérdl, és tovabbi hasznalhatdsagardl. Az
iratanyag elhelyezésérdl az illetékes levéltarat irasban értesiteni kell.
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2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett {igyiratokat és
az ugyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésilkben 1évé iratokkal,
nyilvantartasok alapjéan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzokonyvet kell
felvenni.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Kapolna, 2012. december 11.
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1. sz. melléklet
Ertelmezé rendelkezések

adat: a szamitastechnikdban adatnak minésiil minden olyan informacidéhalmaz, amely
egy meghatarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovéabbithaté elletve
alkalmazhato,

adatbazis: az adatok rendszerezett gyljteményét jeloli, amely ezaltal konnyen
értékelhetévé, hasznalhatova és frissithetové valik;

adatbiztonsag: az informatikai (adattarolo és feldolgozo ) rendszer allapota, amelyben
az adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének a kockéazata kiilonbozd
intézkedésekkel elviselhetd mértékiire csokkentheté. Ez az allapot olyan nemzetkozi
szabvanyokon alapuld elirasok és megel6z6 biztonsagi intézkedések betartasanak
eredménye, amelyek az informaciok elérhetdségét, sérthetetlenségét és megbizhatosagat
érintik. Az adatok technikai védelmét jelent;

adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmét jelenti;

alairas-ellendérzé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs),
melyet az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismer6 személy az
elektronikus alairas ellenOrzésére hasznal;

alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai magankulcs),
melyet az alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

alairas-létrehozoé eszkoz: olyan hardver illetve szoftver, melynek segitségével az alaird
az alairas- 1étrehozo6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza;

alairé: az a természetes személy (elektronikus alairas esetén az alairas-1étrehozd
eszkdzt birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;
alszamos iktatas: az ligyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszamanak
(f6szam) emelkedd sorszdmos alszamain keriilnek iktatasra az iigyre vonatkozo tovabbi
iratvaltasok;

archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavi megérzése elektronikus adathordozon;

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazasa;
atadas-atvételi jegyzokonmyv: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum;

atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idtartamu (altalaban 2 — 5 év) atmeneti, selejtezés, illetve
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkez6 barmilyen formatumu irat;
BEDSZ.: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgaltatas,

biztonsagos alairas-létrehozo eszkoz: az e torvény 1. szamd mellékletében foglalt
kovetelményeknek eleget tev alairas-1étrehozé eszkoz,

csatolas: iratok, igyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésére szolgalo kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett. Lehetévé teszi, hogy minden digitalisan alairt {izenet olvasdja
ellendrizni tudja az Uzenetet kild6 személyazonossagat, €s az iizenet sértetlenségét. A
kiildg privat kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét.
Dokumentum fliggd, azaz, ha barmilyen valtoztatas torténik az alairt lizenetben, akkor a
digitalis alairas nem fejthetd vissza.

dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio;
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elektronikus aldiras: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonosités
céljabol logikailag hozzérendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul Osszekapcsolt
elektronikus adat,

elektronikus aldiras ellenérzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum
alafraskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird
személyének azonositasa a dokumentumon szerepl§, illetve a hitelesités-szolgaltato altal
kozzétett alairas- ellenérzé adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a
tanusitvany felhasznalasaval;

elektronikus aldiras érvényesitése: annak tanusitisa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatds tekintetében mindsitett szolgaltaté altal kibocsatott 1d6ébélyegzé
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezet elektronikus alairas
vagy 1ddbélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodd tanusitvany az id6bélyegz6
elhelyezésének idGpontjaban érvényes volt;

elektronikus aldirasi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus
aldiras alkalmazashoz kapcsolodé dsszetevd, amely elektronikus alairassal kapcsolatos
szolgaltatasok nyujtasahoz, valamint elektronikus alairasok, illetéleg 1d6bélyegzd
készitéséhez vagy ellen6rzéséhez hasznalhato;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz utjan értelmezhets adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

elektronikus iratkezel6 rendszer: az iratkezelés valamennyi  folyamatat
szamitastechnikai  szoftverrel ~tamogato, jogosultsagalapti hozzaférést biztosito
alkalmazas, amely koveti az irat teljes életciklusat és biztositja az irat nyomon
kovethetGségét,

elektronikus kiildemény: a BEDSZ ttjan kiildott, illetve érkezett elektronikus
tirlap(ok) és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok;
elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szamitogépes haldzaton keresztiil,
egyedi levelezési cimek kozott levelezdprogram segitségével kiildhetd és fogadhato
adategyiittes,

elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a
kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek;

elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag
egyez6, s a killdn jogszabilyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas,
elektronikus  eszk6z utjan  értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetSleg
nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat koteleznek elismerését foglalja magaba;
elektronikus tdjékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szémrol, az eljarés meginditdsanak napjarol, az
ligyintézési hataridordl, az ligy ligyintéz6jérdl és az tigyintéz6 hivatali elérhetGségérol
értesiti az ligyfelet;

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kdzokiratnak mindsiil és
amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt érdemlé modon
megbizonyosodik arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kiildeményt atvette, és ez mely idépontban tortént meg;
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elektronikus tt: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast,
illetleg tovabbitast végzd vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses
eszk6z0Ok utjan torténd végzése;

elektronikus iigyintézés: hatosagi tigyek elektronikus uton torténd ellatasa, az ekzben
felmeriilS tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok Osszessége;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

el6adoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képez6, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

elgirat: az érkezett kiilldeménynek korabban mar regisztralt kiilldeménye;

el6irt formatum: az elektronikus iigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabélyairél szo6lo 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben el&irtak
szerinti formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell
fogadni; ‘ ‘ ‘

elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra kerill, hogy az Uj iratot egy
mar meglévé ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j igyiratként kell-e kezelni;

érkeztetés: az érkezett killdemény azonositoval torténé ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele;

expedialas: az irat kézbesitésének elékészitése, a killdemény cimzettjének,
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;
feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez
az Ugyintézési munkafolyamat soran;

felelgs: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben
feladata az tigyirat, irat, vagy kiilldemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;
fokozott biztonsagu elektronikus alairas: elektronikus aldiras, amely alkalmas az
alaird azonositasara, egyediilalléan az alairohoz kothetd, olyan eszkdzokkel hoztak
létre, amelyek kizarolag az alair6 befolyasa alatt allnak, és a dokumentum tartalméahoz
olyan moédon kapcsolodik, hogy minden — az alairds elhelyezését kovetden a
dokumentumon tett — modositas érzékelhetd;

gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az iigyfél- hivatal, illetve a
hivatal- iigyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolaséra
alkalmas eszkoz;

gyarapodasi és fogyatéki naplé: az az igyviteli iratfajta, amely a kdzponti irattar
iratanyaga fogyasanak, illetve gyarapodasanak nyilvéantartasara szolgal,

hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos kdriilhatarolasa, azoknak az
iigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és kételes
intézkedni, megbizasra eljarni;

hitelesitési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevo
vagy mas személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznalasanak feltételeit irja el6
igénybe vevok valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja,
illet6leg meghatarozott alkalmazasok szamara;

hivatali Kapu: a kozponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiill a csatlakozott
szervezet hozzafér a kozponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz, €s
megfelel a kozhasznusag kovetelményeinek;

hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a szerv szervezeti egységének
kijelolt munkavallaldja, aki az Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujahoz
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik;
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hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany,
amelyet meghatarozott eljarasban a hivatalos szerv az ligyfél részére elektronikusan
vagy papir alapon joghatds kivéltasara alkalmas modon (BEDSZ igénybevételével)
kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak kiildenek
meg, valamint amelyet az ligyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja;

hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal,
szerepkorokkel,

idobélyegzési rend: olyan szabalygyijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevo
vagy mas személy (szervezet) valamely id6bélyegz6 felhasznalasanak feltételeit irja el
igénybe vevlok valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja,
illet6leg meghatérozott alkalmazasok szamara;

idobélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzéarendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum
az idObélyegz0 elhelyezésének idOpontjaban valtozatlan forméban 1étezett,

iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatéssal torténd nyilvantartasba vétele torténik,

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;

informatikai célrendszer: a hatosag altal elektronikus ligyintézés nyujtasa céljabol
igénybe vett informatikai eszk6zOk (szoftver, hardver) Osszessége, amelyek a
kozigazgatési hatdsagi eljarasban az tigyféllel vagy mas hatosaggal kapcsolatot tartanak,
vagy amelyek a kozigazgatasi hatosagi liggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

interaktiv szolgaltatasok: az egyszerl tdjékoztatason tulmend olyan szolgaltatasok,
let6lthetd Urlapok, keresOrendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az iigyfél
aktivitasat igénylik a szolgaltatast ny0jto szerv altal el6készitett dokumentumok alapjan;
internetes iigyfélszolgalat: az elektronikus kozigazgatasi ligyfél tajékoztatds és
szolgaltatasok igénybevételét lehetéveé tevo, az ligyintézési lehetdségekrdl tajékoztatast
nyujté nyilvanos internetes feliilet;

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelend rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, maégneses, elektronikus vagy béarmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy
barmilyen mas formaban 1évé informéacié vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitadsat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
szakszerli és biztonsagos meglrzését, hasznédlatra bocsatésat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység;

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok 0sszessége,
amely az iratkezelést szabalyozd jogszabaly(ok) eldirasai, valamint a szerv szervezeti
miikodési szabdlyzata figyelembevételével késziil, mellékletét képezi az irattari terv;
iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tamogato, iktatasi funkcioval
rendelkezé szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionélisan
kiegészito rendszere;

iratkezeld: az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
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iratta nyilvanitas: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy el6re
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikodése szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek és
ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;
irattar: az irattari anyag szakszeri €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott €s miikodtetett fizikai illetve elektronikus tarolohely;
irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés
befejezését koveto idore;

irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges meglrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok Osszessége;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabodl térténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyz€ék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva a kozfeladatot ellatod szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok dgyviteli céla
megOrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét;

irattari tétel: az iratképzo szerv ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az Irattari Tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhet0ség szerinti csoportositasat meghatarozo jel;

irattari tételszammal valé ellatas: az ligyiratnak az Irattari Tervbe, mint elsddleges
besorolasi sémaba valo besorolasa;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradoé iratok
irattari rendezését, kezel€sét €s Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi;

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik ligyiratdnak szama, amely
ligyiratnak tartalma, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nydjt a kérdéses ligy
elintézéséhez;

kezdoéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata;

képi megfelelés: az elektronikus madésolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatds kivéltasa szempontjabol lényeges — tartalmi é€s
formai elemeinek megismerhetdségét;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelonek sz6l6 vezetdi vagy tligyintézoi utasitasok;

kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzOlenyomattal ellatott irat;

kiadmanyozas: a mar felilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol;

kiadmanyozé: a szerv vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kkijelolt tanusité szervezet: olyan szervezet, amely megfeleléség értékelési eljarasban
tanusitd tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek tekintetében a — a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelel0ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
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szabalyairol sz0l6 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet — 2. melléklet szerinti kijel6lési
okiratban foglaltak szerint;

kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétd] fliggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

kozponti elektronikus szolgaltato rendszer (kozponti rendszer): az elektronikus
kozszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogaté kdzponti informatikai és
kommunikacios rendszerek egyiittese;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Grzésére szolgald irattar;

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

kiildemény: az az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét - , amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
lattak ek; -

lattamozas: az elintézési  (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
veleményezését (javitdsat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai miivelet;

levéltar: a maradand6 értékii iratok tartos megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékii, valamint az illetékes
levéltar altal maradando értékiinek mindsitett iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak jegyzékonyv felvétele mellett;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rz6tt maradand6 értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat; o

maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1év4 irat;

maradando értékii irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel3dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazd irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

masolat; az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) irat;

megorzési hatarido: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
1d6;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetéségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése
jegyzOkonyv felvétele mellett;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattél —
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;
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metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacié, amely lehetévé teszi iratok
létrehozasat, kezelését, hasznalatit hosszabb id6n 4t azon tartomanyokon beliil,
amelyekben létrehozaséra sor keriilt;

mindsitett elektronikus aldiras: olyan — fokozott biztonsagu — elektronikus alairas,
amelyet az alaird biztonsagos alairas-létrehoz6 eszkozzel hozott 1étre, és amelynek
hitelesitése céljabol mindsitett tantsitvanyt bocsatottak ki;

naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatadllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa

papir alapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szédmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kOzponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet);
savmentes doboz: lignint tartalmazo, viszont savas adalékanyagot és szinezéket nem
tartalmazé papirbdl készitett taroloeszkoz;

selejtezés: a lejart megOrzési hatarideji iratok dokumentaltan torténd (selejtezési
jegyzOkonyv felvétele) kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Gsszefliggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIIL. Torvény (a tovabbiakban Avtv.) rendelkezései
az iranyadodak;

szerelés: lgyiratok (el6- és utdiratok) végleges jellegii Osszekapcsolasa, amelyet az
iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;

szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatérozasa;

tanisitas: olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal nem
rendelkez6, a 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet el6irasai alapjan kijelolt szervezet
tanusitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a 24/2006. (IV. 29.)
BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet mellékletében elbirt kovetelményeknek;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik lgyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetGségének biztositasaval is;

iigyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi
szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé kozli a
rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre allé informaciot, tulajdonsagot, eszkozt,
illetve ahol az azonositast végzd igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszto
informaciot;

ligyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil$ tartalmi (érdemi), formai
(alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;
iigyintéz6: az lgy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
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igyiratdarab: a tobb féazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tgyiraton beliili irategysége;

igyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kovetése érdekében az elektronikus
iratkezelS rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/ligyiratok helyére és mozgasaira
vonatkozé informéciok figyelemmel kisérése és nyilvantartiasa érdekében alkalmazott
nyomon koveté funkcioja;

igykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

iigykor: a szerv vagy személy feladat —és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja;

ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymaés utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az tigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.



32

2. sz. melléklet

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Szuromi Eniké nevii dolgozot, hogy helyettem,
ellassa az ligyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kort,

Kelt: Kapolna, 2013 .........

Szuromi Eniko
meghatalmazott
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4. sz. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek?

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara (¢és érkeztetd bélyegzével valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
1.) Wingendorf Janos Aldebr6 polgarmestere
2.) Dr. Berecz Kéalman Kapolna polgarmestere
2.) Ignacz Szabolcs Toéfalu polgarmestere
3.) Gulyas Imre jegyzo
4.) Szaboné Tolnai Magdolna hatdsagi ligyintéz6
5.) Szuromi Eniké | igazgatasi ligyintézé -

Kelt: Kapolna, 2013.01.01.

Gulyas Imre
alairas

J

2 Médositva a 2014. okt. 12.-i 5nkormanyzati valasztasokat kovetéen
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3. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek!'

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Wingendorf Janos Aldebrd polgarmestere teljes kort
Dr. Berecz Kélman Kapolna polgarmestere teljes kort
Ignacz Szabolcs Téfalu polgarmestere teljes kort
Gulyés Imre jegyz0 teljes korti
Kovécs Jusztina IKSZT munkatars teljes kort
Szabdéné Tolnai Magdolna hatosagi ligyintézo teljes korl
Gyetvai Jozsefné | hivatalsegéd teljes korl

Kelt: Aldebré, 2012..............

I Médositva a 2014. okt. 12.-i 6nkormanyzati valasztasokat kovetden




