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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eligrds célja Cigand Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban
Polgarmesteri Hivatal) dokumentaciés rendszerének szabalyozasa annak érdekében, hogy megfeleld,
a szolgaltatds folyamatat szabalyozé és az azt kisegit tevékenységeket leird, valamint a szolgaltatast
igénybe vevok elvarasait kielégité dokumentumok keletkezzenek, illetve ezen dokumentumok a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben érvényes példanyokban élljanak rendelkezésre. Az
eljaras tovabbi célja a Polgarmesteri Hivatal tevékenységéhez sziikséges mindséguigyi feljegyzések
készitésével, kezelésével, hasznalataval, tarolasaval kapcsolatos tevékenységek szabalyozasa.

Az eljaras egyidejileg kielégiti az ISO 9001 sorozatu szabvanynak, a Polgarmesteri Hivatal
Szervezetfejlesztési Kézikonyvének, valamint a vonatkozé egyéb kilsé térvényes rendelkezéseknek
¢s a bels6 eljarasoknak, el6irasoknak a kovetelményeit.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

2.1. DOKUMENTUMOK KEZELESE

2.1.1. A dokumentumok készitése, ellenSrzése, modositasa
A Polgarmesteri Hivatal dokumentumaival kapcsolatos tevékenységeket, az ezzel Osszefiggd
telel6sségl koroket az Iratkezelési Szabalyzat rogziti.

A dokumentumok készitésének iranyitasa a jegyz6 feladata, aki:
» biztositja a biztonsigos iratkezelés személyi, dologi feltételeit,
» cllen6rzi az Iratkezelési szabalyzat betartdsat,

> szitkség esetén modositja a szabalyzatot.

Kiadasra csak ellenérzott dokumentum kertlhet.

A Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban rogzitett dokumentaciés rendszer - a
mindségiigyi rendszer kdvetelményeivel dsszhangban - biztositja a dokumentumok ellenérizhet6ségét,
lehet6vé teszi a kivant szolgaltatasi és az azt kisegité folyamatok, valamint a minéséguigyi rendszer
hatékony megval6sulasat.

Ervényes és nyilvantartott dokumentumban javitani, megjegyzést, kiegészitést tenni tilos!

A dokumentumokon valtoztatasokat ugyanolyan médon kell végezni, mint ahogyan a kiadasuk tortént.
A vialtoztatisokat azon munkatarsak ellenérzik, akik a dokumentumokat a kiadas soran ellendrizték.

A Polgarmesteri Hivatalbodl kimend leveleken minden esetben egységes fejlécet kell hasznalni.

2.1.3. A Polgarmesteri Hivatal miikédését szabalyozé dokumentumok és azok feliilvizsgalata

A jegyz6 dokumentumtol figed periddusonként (1-4 év) elrendeli a dokumentum feliilvizsgalatat
(id6szakos atvizsgalasat). A feliilvizsgalatokat az adott dokumentum készitéje végzi és azt alairasaval a
torzsdokumentumon igazolja. Az igy feliilvizsgalt dokumentumot az eredeti jévahagyonak ujbodl jova
kell hagynia, melyet daitummal ellatva alairasaval igazol.
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A Polgarmesteri Hivatal mtkoédéséhez tartozé dokumentumok:

Archivalas /
Jovahagyja | sokszorositas/
szétosztas

Késziti / Feliilvizsgalja/

Dokumentum megnevezése L1 s oo
moédositja ellendrzi

SZMSZ

Alapit6 okirat

Adatvédelmi szabalyzat

Egyedi iratkezelési szabalyzat
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos
vezetdi ellenérzés rendszere
Gépjarmi-tizemeltetési szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak
és selejtezésének szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Kozszolgalati szabalyzat

Szamvitel politika

Ugyrend

Gazdasagi szervezet tgyrendje
Kiadmanyozas rendje

Szamlarend és mellékletei

Informatikai stratégia

Rendelet a palyazati kifras lefolytatasa
nélkil betSltheté munkakorokrol

szabalyozasi tervek elfogadasarol

A mindéséglgyi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok:
»  Szervezetfejlesztési Kézikonyv,

» Mindségugyi Eljarasok,

» Mellékletek, Adatlapok.

A Polgarmesteri Hivatal mikddése soran alkalmazhaté kiilsé dokumentumok:
» Jogszabalyok és az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei.

A jogszabalyok a kozlonyokon kivil - melyeket elsGdleges hivatalos forrasnak kell tekinteni - a
szamitogépes halézaton (on-line, DVD jogtar) is rendelkezésre allnak és az illetékes tgyintéz&k szamara
hozzaférhet6k. A DVD jogtar frissitése az aktudlis valtozatnak a hivatalhoz valé megérkezéstél
szamitott maximum 2 napon belill az informatikus felelGssége.

A Polgarmesteri Hivatalnal a szolgaltatasi és az azt kisegité tevékenységek soran a kilsé
dokumentumok nyilvantartasba vétele, az érvénytelen példanyok visszavonasa a belsé készitést
dokumentumokhoz hasonldéan torténik. A kilsé dokumentumok maisolasa, szétosztisa, visszavétele a
jegyz6 eseti dontésének megfeleléen valosul meg. A kilsé dokumentumokkal kapcsolatos
adminisztrativ jellegl tevékenységek végzése a kijelolt személy(ek) feladata.

A Polgarmesteri Hivatalba érkezS kilsé dokumentumokat a jegyz$ attanulmanyozza, s egyben
meghatarozza az azzal kapcsolatos belsé teenddket. Kijeloli azt, vagy azokat a személy(eke)t aki(k)
érintett(ek) a megismerésében, végrehajtasaban, sziikség esetén a kidolgozoi, reagalasi tevékenységben.
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2.1.4. A dokumentumok elosztasa

A helyi 6nkormanyzathoz és Polgarmesteri hivatalhoz érkezett killdeményt - kivéve azokat, amelyeket
felbontas nélkil kell tovabbitani - hivatalnak torténé cimzés esetében a jegyz6, dnkormanyzatnak
torténé cimzés esetében a polgarmester bontja fel és szignalja a feladat- és hataskorrel rendelkezé
szervezeti egység részére.

A postaatvevé a felbontasra jogosultak altal torténd szignalast kovetéen a kildeményeket szervezeti
egységek szerint csoportositja és tovabbitja a szervezeti egységek vezetSihez, akik a kildeményeket
tgyintézonként kiszignaljak, soron kivul iktatjak, illetve atadjak az iktaténak iktatas céljabol. A
kildeményeket el kell latni érkezteté bélyegzével. A killdemények szétosztasa az iktatoban, illetve az
iktatassal megbizott szervezeti egységeken tOrténik. A szervezeti egységek szerint csoportositott,
hivatkozasi szammal ellatott és ajanlott kildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint
a tobbit pedig a feladd neve szerint kell bevezetni az tigyintéz&k atad6 kényvébe.

2.1.5. A dokumentumok iktatasa

Az iktatas szamitogépes és kézi iktatasi eljarassal torténik. Az iratok iktatasa £6- és alszamokra tagolédo
sorszamos rendszerben torténik.

A helyi 6nkormanyzathoz és a polgarmesteri hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkez6 iratokat - ha
jogszabaly masként nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy
abbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult Ugyintéz6 neve, az irat targya, az
elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithaté legyen.

A nem papir alapi elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl: magnetofonszalag, hajlékony
lemez, CD ROM stb.) az tgyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv "irat jellege"
rovataba be kell jegyezni, hogy pl. "magnetofonszalag", a "kezelési feljegyzések" rovatba pedig annak
tarolasi helyét.

A szamitogépes iktatasra tekintettel az érkezteté képernySrovatokat az iktatassal megbizott iratkezel6k
toltik ki. Az iratkezelSk az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon iktatjak
be. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hataridSs iratokat, taviratokat, express kildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo "stirgés" jelzésu iratokat.

2.1.6. A dokumentumok archivalasa

A Polgarmesteri Hivatal dokumentumainak archivalasarél az Iratkezelési Szabalyzat, valamint az
Trattari terv rendelkezik.

Azok az iratok kertilhetnek irattarozasra, amelyek jogszabalyszerl elintézést, kiadmanyozast nyertek. Az
irattarozast az Irattari terv szerint kell végezni.

A kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyozo sajat keztleg aldirta. A kiadmanyozasra
jogosultakat a jegyz6 hatarozza meg.

Az irattari jeleket az Irattari terv tartalmazza.
Az irattari iratokba vald betekintés rendje:

» betekintésre jogosult az ugyfél, képviseldie, illetve az, akinek az érdekét az tgy érinti,
» kozérdekd iratokba barki betekinthet.
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Sajat iratrol, valamint a kézérdekd adatok iratairdl (ha jogszabaly mashogy nem rendelkezik) masolat
készithet6. Mind a betekintés, mind a masolat készitése, vagy az iratokrol feljegyzés készitése kizardlag a
jegyz6 engedélyével és jelenlétében lehetséges.

Az irattarban elhelyezett iratokat megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan szabad kiemelni. Az
irattarban elhelyezett anyagot - selejtezés szempontjabol — 5 évenként felil kell vizsgalni, és azokat az
iratokat, melyek nem mindsilnek ,,nem selejtezhetének™ és az Irattari terv szerinti 6rzési idejik lejart,
selejtezni kell.

A selejtezési folyamat iranyitasaért, megszervezéséért és lebonyolitasaért a jegyzé felelGs.

2.2. MINOSEGUGYI FELJEGYZESEK KEZELESE
2.2.1. A mindségiigyi feljegyzések tipusai

Minéségligyi feljegyzésnek az alabbi, irott vagy elektronikus adathordozén 1évé dokumentumot

nevezzik:

» mindségugyi eljirdsokhoz tartozo feljegyzések és csatlakozdé iratok,

» mindségugyi eljardsokhoz, vagy egyéb belsé szabilyzatokhoz csatlakozd, adott feladat elvégzését
igazol6 iratok,

» mindségugyi tanusitvanyok, mindsitési tanusitisok,

» mindségugyi rendszer mikodtetésével kapesolatos feljegyzések - kilsG-belsé auditok feljegyzésel,
nyilvantartasok  oktatasokrdl,  beszallitok — felulvizsgalatardl,  elfogadott  szallitokrol,
rendszerdokumentumok kiad4sarél, visszavételérsl, médositasardl,

» bels6 rendszer-felulvizsgilati jegyzGkonyvek.

2.2.2. A mindéségiigyi feljegyzések azonositasa, formai kévetelmények

A szolgaltatasi és az azt kisegité folyamatokban hasznalt mindségiigyi feljegyzések azonositisara a
feljegyzések  megnevezése  szolgal. Az  egyes mindGségigyl  feljegyzéseken, adatlapokon,
jegyz6konyvekben szerepelnie kell az alabbiaknak:

cim, megnevezés,

azonosito,

a feladatok utasitasszertien megfogalmazott leirasa,

a kovetelmények, vagy rovatok a kovetelmények szamara,

a tényleges adatok, ellenérzések, szigndk szamara szolgalé rovatok,

a feljegyzésekben foglaltak ellenSrzését és/vagy jovahagyasat végzs személy alairisa,

a vizsgalat fajtaja,

az észrevételek felsorolisa,

YVVVVVYVYVYVYY

a kitoltés datuma és a kitoltd alairasa.

2.2.3. A minéségiigyi feljegyzések hasznalata, médositasa és megdrzése
A minéségugyi feljegyzéseket a vonatkozo eljaras érvényes példanya alapjan kell sokszorositani.

A vonatkozé eljaras modositasa esetén a mindségligyi feljegyzés is modosulhat, ilyenkor a médositott
eljaras érvénybe 1épésével egyidejileg az 4j valtozatszamu feljegyzés hasznalatara kell attérni.

A folyamatosan vezetendd, kotott formatumu mindségligyi feljegyzések esetében a vezetéséért felels
személy az érvénytelenné valt bizonylat Gresen maradt sorait athuzza, ditummal és szignoval latja el, a
tovabbiakban az 4j minéségugyi feljegyzést hasznalja.
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A minéségugyi feljegyzések hasznalatanak médjardl altalaban a kibocsaté eljarasban rendelkezik..

A mindségligyi feljegyzések kitoltésének helyességét a kitoltésért felelés dolgozé kozvetlen szakmai
vezetSje ellendrzi. A hibas bejegyzéseket egyszert athizassal kell érvényteleniteni és a helyes széveget
az érvénytelen rész f6lé beirni. A javitast minden esetben szignéval és datummal kell ellatni. A javitas
soran tilos minden olyan mdvelet, ami eltakarja, vagy megsemmisiti az érvényteleniteni szandékozott
bejegyzést.

A minéségugyi feljegyzéseket 5 évig kell meg6rizni, az alabbiak szerint:

> A vezetGségi fellvizsgalat feljegyzéseit idGrendi sorrendben kell lefizni.

» A képzéssel és belsé minSségligyi audittal kapcsolatos iratokat a jegyzé 6rzi.

» A helyesbitd tevékenységgel kapcsolatos dokumentumok Srzését a minGségligyi vezets végzi.

2.3. A DOKUMENTUMOK ES MINOSEGUGYI FELJEGYZESEK ELEKTRONIKUS
TAROLASA ES VEDELME

A szamitogépek merevlemezére rendszeresen kell menteni az adatokat.

A lezart évfolyamok adatallomanyanak mentését havonta kell elvégezni.

A Mindségiigyi Rendszer (a tovabbiakban MR) szamitégépen tarolt dokumentumaihoz vald
hozzaférhet6séget, a feluliras és torlés elleni védelmet biztositani kell dgy, hogy a munkapéldanyok
masolhatok legyenek.

Az MR dokumentumait a minéségligyi vezetS viszi 0l a szamitogépre és biztositja a munkapéldanyok
hozzaférhet6ségét a munkatarsak részére, az adatok, dokumentumok védelmének biztositasa mellett.

Az MR dokumentumairél biztonsigi masolatot kell késziteni és azt mas helyen/helyiségben kell rizni.
A jegyz6 jogosult a biztonsagi masolatok 6rzésére.

Az MR dokumentumait a szamitogépen a kévetkez6 szerkezetben kell tarolni:

r— ISO
"7 SZK Szervezetfejlesztési Kézikonyv
I_ r-. M Mellékletek
r— ME_FE Mindségugyi Eljarasok

r— M Mellékletek

A szamitogépen tarolt dokumentumok valtoztatasaért a minéséglgyi vezetd, illetve a jegyz6 a felelGs.
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3. HIVATKOZASOK

» IS0 9001 szabvany,

» a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési Kézikonyvének vonatkozé fejezetei,

» ME-01 A Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljarasok készitése, kiadisa, mddositasa, elosztisa és
nyilvantartasa,

» Iratkezelési Szabdlyzat és Irattari tetv.

4. MELLEKLETEK JEGYZEKE
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