Tiszavarkony Kozség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995 évi LXVI
torvény valamint a kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
szolo  335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan, melyet a 239/2007 (I1X.12.)
Kormanyrendelet; 64/2010 (II1.18.) Kormany rendelettel moddositott és a Tiszavarkony
Kozség Onkormanyzat KépviselStestiiletének 6/2007 (IV. 20) Rendelete a képviselbtestiilet
€s szervei Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatardl szold rendeletének a ,, Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendje” cimii 13. szdm( mellékletében meghatarozottak figyelembevételével a
Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatat, mely a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti €s miikodési szabalyzatanak melléklete, az alabbiak szerint hatarozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed Tiszavarkony Koézség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

A szabdlyzat hatdlya a Polgarmesteri Hivatal minden dolgozodjara - jogviszonyatol fliggetlentil
-, a polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel ¢érintett képviselO-testiileti,
bizottsagi tagokra.

Az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

- az allamtitokrol €s szolgalati titokrol sz616 1995 évi LXV torvény,

- a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szol6 79/1995 (1V.30.) Kormany rendelet,

- a nemzetkozi kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi
szabalyair6l sz616 179/2003 (XI1.05.) Kormany rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkez6 témakoroket:
- az ratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelmeényei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa,

- a szignalas,

- érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatas mddja,



- az ratok atadasa az ligyintézdknek,

- a kiadmanyozas,

- az ratok tovabbitasa, postdzasa (expedialas),

- Irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- frattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez0 rendelkezések.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja a jegyzo.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyzd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

A jegyz0, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az ratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az ratkezelési szabalyzat kozigazgatasi hivatalnak torténd megkiildéséért annak jovahagyasa
céljabal,
- az ratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, miikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért,
tovabba
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéeért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott
keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
- kezeléséért fennalld személyi feleldosség egyértelmiien megallapithato legyen;
- szakszeri kezelés€hez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
- az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miitkodéséhez megfeleld tAmogatést biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete



Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzO latja el. A jegyzd feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte
esetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyre ruhdzza at.

A jegyz6, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
- az tratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- €s targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositdknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartasarol, az
iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

- az egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A jegyz0 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

2.3. A kozponti iktaté

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak Iratkezelés rendje cimli mellékletében (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatarozottak szerint — kozpontilag, egyetlen szervezeti egysé¢g/személy (a tovabbiakban:
igykezeld) feladataként keriil megszervezésre. A koOzponti iratkezelésben torténik az
iratkezelés valamennyi mozzanata: beérkezd ¢és kimend iratok atvétele, iktatds, mutatozas,
postazas, atmeneti irattar miikodtetése, irattarozas, irattar kezelése.

/A kbzponti iratkezelést a Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasa, valamint iratforgalom
nagysaga indokolja./

Az tigykezel6 feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtésa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, iigykezelok



Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, tigykezelo és egyeb iratkezeld személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatalnal - a Hivatal feladat- ¢s hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagaba tartoz6 egy€b mas iratokat
- még irattdrba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast — annak adathordozojatol fiiggetleniil — olyan mddon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd €s
ellendrizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploit (iktato, szignald, kiadmanyozo, ligyintéz0, iratkezeld)



- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadoi munkanaplo, ligyiratp6tld lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 az iktatast kozpontilag szervezi meg, oly médon, hogy a
Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat

-azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd

- tartalma csak az arra jogosult ligyintézo €s vezetd szamara legyen megismerhetd,

- az iratok kezeléséért felelds személy személyi feleléssége mindenkor egyértelmiien
megallapithato legyen.

Az elintézett ligyek iratait a Polgarmesteri Hivatal irattaraban kell elhelyezni.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa
- érkeztetése,
- szignalas,
- iktatas,
- kiadmanyozas,
- expedialas,
- szerelés,
- irattarba helyezés,
- selejtezés,
- archivalas,
- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. A hivatalhoz érkezett killdemények
A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag
- hiteles elektronikus dokumentum, elektronikus levél.
A kiildemények érkezhetnek:
- a postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
- kommunikécios eszkdzok segitségével (fax, e-mail),
- kozvetleniil, személyesen az ligyfeltdl (levél, egyeb irat)



- elektronikus uton, a kdzponti elektronikus kdzszolgaltatas igénybevételével.

5.2. Az atvételre jogosult személyek
A Polgérmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan, 3.sz. mellékletben rogzitettek szerint, kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- a jegyz0, az aljegyzé — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazissal rendelkezd személy — a postai kiildemények

vonatkozasaban,

- az Ugyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.
Az utédnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.
Az elektronikus uton ( hivatali kapun keresztiil) érkezett dokumentumokkal kapcsolatos
eljaras rendjét a kdvetkezd nyilvantartas szabalyozza:

Elektronikus kozszolgaltatas

Hivatali kapu hozzaférés
nyilvantartas

Tiszavarkony Kozség
Polgarmesteri Hivatala

Késziilt: Az elektronikus kdzszolgaltatasrol szolo 2009 évi LX térvény 10 § (4) bekezdése, valamint a 222/2009
(X.14.) Kormanyrendelet az elektronikus kozszolgaltatas miikodtetésérol, alapjan, 2009 oktober 26-an.

Téargy: Tiszavarkony Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak, mint kozigazgatasi szervnek a
www.magyarorszag.hu / kdzigazgatas/ hivatali kapu hivatali hozzaférési jogosultsagrol.

Tiszavarkony Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 2009 marcius 01-t8l a termdfold kozhireléssel
csatlakozott az elektronikus kozszolgaltatasok kozponti rendszeréhez.

A Polgarmesteri Hivatal részére a kozponti rendszer biztosit szervezeti postafidkot.

Az elektronikus kozszolgaltatasok kdzponti rendszerében Tiszavarkony Kozség Polgarmesteri Hivatala hivatali
kapujanak révid neve: Tvarkonyph.

A jelszava:

A Polgarmesteri Hivatal nevében eljaro iigyfélkapuval rendelkez6 ligyintézok:

1.) Hegedis Istvan miiszaki igyintéz6
Felhasznal6 neve: hegedusistvan70
Jelszava:

2.) Piglerné Pervan Gabriella igazgatasi — munkaiigyi eléado
Felhasznalo neve: piglernegabi
Jleszava:

3.) Hatvani Julia jegyz6
Felhasznal6 neve: hatvanijulianna59
Jelszava:

4.) Deak Sandorné¢ addiigyi eléado- pénztaros
Felhasznald neve: deaksandorne68
Jelszava:

5.) Bas Istvanné aljegyz6
Felhasznaloneve: busagnes
Jelszava:



Valamennyi, a Tiszavarkonyi Polgarmesteri Hivatal ligyfélkapuval rendelkez6 koztisztviseldje az elektronikus
kozszolgaltatasok hivatali kapujahoz teljes kori hozzaférési és teljes korii eljarasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az ligyintézok hivatali kapuban a Tiszavarkony Kozség Polgarmesteri Hivatal postafidkjaba érkezé valamennyi
dokumentumot kételesek a megnyitast kdvetéen azonnal kinyomtatni, valamint elmenteni és a kinyomtatott
dokumentumot atadni iktatasra a kinyomtatott elektronikus tértitevény igazolassal egyiitt.

A hivatali kapu hasznalatahoz rendelt ligyintézok koziil a hivatali kapu munkanaponkénti kétszeri ( de. 8 ora) —
(du. 13 dra) szervezeti postafiokjanak ellendérzésére kotelezett sorrend a kovetkezo:

1. Hegediis Istvan miszaki tigyintéz6; tavolléte esetén —
2. Piglerné Pervan Gabriella igazgatasi — munkaiigyi igyintézg; tavolléte esetén —
3. Deak Sandorné adoiigyi eléado- pénztaros

Valamennyi a hivatali kapuhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 iligyintézo koteles a sajat felhasznald nevét
és jelszavat hasznalni.

Tiszavarkony, 2009 oktober 26.

Hatvani Jalia
Jegyz6

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

5.4. Az atvétel igazolasa

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,, azonnal” és ,,silirgds” jelzésiu
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon
kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét megadta —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast ( atvételi nyugtat).

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasr6l és annak igénybe vételérdl sz6l6 kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a

rom

kiildeményt, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap



kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése
céljabol atadni.

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.
Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiild6tol. Az ismétlodés értelmezésére
vonatkoz6 szabalyokat a belsd szabalyzat tartalmazza.

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.

A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kert atvételi igazolason a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmat, a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben
fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesitent

kell.

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.6. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igénylo ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiilldeményt
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg

- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado



nem allapithatdo meg, a kiildeményt, kivéve ha elektronikus iton, nem a kdzponti rendszeren
keresztiill oly modon érkezett, hogy az biztonsagi kockéazatot jelent a fogadd szerv
szamitastechnikai rendszerére, irattdrazni €és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:

- a polgarmester

- jegyz6 (mint az iratkezelést feliigyeld)vagy altal irdsban felhatalmazott aljegyz6, vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a cimzett, amennyiben a kiildemény személyre
sz6loan érkezett.

- A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzd
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontésra sz616, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte

c.) a névre sz616 kiildeményeket.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatéhoz.

6.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasardl.

(Ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel
siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezelohoz.)

6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.



Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eldéadoi iven
kell rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értekét, illetdleg a kiildemény egyéb
értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
iigyintéz0 a beadvanyra felragasztja €s az illetékjogszabalynak megfeleléen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban
kért illetékkdteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles,
az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiilldeményként vissza kell kiildeni az
igyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem roéttak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetéleg ligyintézeést.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informaciohordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Amennyiben a kiildemény benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az iigy
szempontjabol fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat,, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban, illetve amennyiben iratkezelésre
nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, akkor az érkezést kovetd
els0 munkanap kezdetén érkeztetni kell. A visszaérkezett tértivevények és elektronikus



visszaigazolasok érkeztetési eljarasa: érkeztetés datuma és érkeztetési azonosito feltiintetése a
kiildeményen.
Nem kell érkeztetni €s iktatni a kdvetkezd kiildeményeket:
- kdnyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
- nem szigord szdmadasu bizonylatokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat,fizetési szamla kivonatokat szdmlakat (Jogszabaly
szerint kiilon nyilvan kell tartani);
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
A kiildemények szétosztasa €s érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa az iktato munkahelyén, az
iktatoban torténik.
- A Magyar Posta Rt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol es
mindségi kovetelményeirdl szolo 79/2004 (IV.19.) Korméany rendeletben meghatéarozottak
szerint torténik
- kiilon kézbesités, futarszolgdlat utjan érkezd kiildemények atvételére meghatalmazott
személy ugyanaz, aki a posta kiildemények atvételére jogosult a Polgarmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak 2 szamt melléklete szerint.
- személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult,
A kiildemények atvételére jogosultak nyilvantartdsat ezen szabdlyzat 2 szamua melléklete
tartalmazza.
Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza:
- akiild6 neve;
- abeérkezés idopontja;
- konyvelt posta kiildeménynél a kiildemény postai azonositédja; ( pl: kodszdm; ragszam)
- kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti
rendszer altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szam, és
- a hivatal iktatoprogramja 4altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot
tartalmazo érkeztetési azonosito, érkeztetési azonosito.
Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetési azonositot a kiildemény vagy az elektronikus adathordoz6 kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként kell feltlintetni. Az érkeztetési azonositod kiildeményen valo
feltlintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg torténik.
Ha a beadvanyt nem a jogszabalyban meghatarozott formaban nyujtjak be a beadvanyt nem
kell iktatni, hanem a kiildét egy munkanapon beliil elektronikus uton tdjékoztatni kell a
beadvany eldterjesztésére irdnyado formarol.

7. Szignalas
7.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezeld minden érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalds) végett - koteles az
irat szignaldsara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott €s kitoltott
eléadoi ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignaldsara jogosult:

- a jegyz0, valamint

- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - a jegyz06 altal megbizott - személy(ek).

A szignalasra jogosult személy
- kijeloli az tigyintézot,



- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- stirgdsségi fok stb.
A szignal6 a feladatéat az eldadoiven végzi el - a szignalés idejének megjelolésével.
Az iratkezelés sordn az Ontapados jegyzettomb lap elhelyezése a kiildeményre €s az eldadoi
ivre nem megengedett.

7.2. Iktatas szignalas nélkiil

A szignalésra el0készités sordn az irat targyanak, tartalmanak az eldzményre utald hivatkozasi
szdma alapjan, automatikus szignalds is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az
igyintézOhoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az tligyben eljarni és az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni.

8. Iktatas

8.1. Az iktatokonyv
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni, mely Kontroller
Iktatoé tigyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokonyv. Az elektronikus iktatas
gyakorlati tudnivaloirdl ezen szabalyzat 8. szamu mellékletét képezd rendszerleiras kitdltési
utmutato részletesen intézkedik.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatészam;

- iktatas id6épontja;

- beérkezés idopontja, modja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja

- Expedialas id6épontja, modja;

- kiildo adatai név, cim;

- cimzett adatai név, cim;

- hivatkozasi szam (idegen szam);

- mellékletek szama, tipusa ( papir alapu, elektronikus);

- ligyintézé megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utoiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, modja, és elintézés iddpontja;

- frattari tételszam;

- irattarba helyezés.

8.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdoszdmmal €s az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam
tartalmazza az iktatasi f0szamot, az alszamot valamint az iktatoszam kiadasanak évét.

Az iraton ¢és az eldadoi iven fel tlintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdveé tevo egyedi
azonositd adatat.

Az iktatdszam kotelezden tartalmazza a foszam — alszadm ( évszam) — egy adat egyiittesként
kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.



Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves
iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van e eldzménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor az eldzmény kovetkezd
alszamara kell iktatni

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben ( években) van elézménye, akkor az eldzményt
a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat,
az eldzménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is
jelolni kell.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fO0szdmon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az tlgyirathoz tartozd iratokat a fOszam alatt alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az alszamokra tagolodé sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nalld
sorszamot, f0szamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a f0szdm alszdmain kertil
nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A hatarozatra
érkezo fellebbezés — mint beérkez6 irat — j alszamra kertil.

Az iktatast az ¢év elejétdl az év végéig folyamatos — megszakitatlan — sorrendben kell
elvégezni.

Az iktatast oly modon kell elvégezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az iigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom dokumentdldsa alapjan
egyértelmiien bizonyithato, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratokat.

Az elektronikus iktatokdnyvben a modositasokat, tartalmuk megdrzésével a jogosultsaggal
rendelkezd ligyintézd/ tligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjelolésével,
naplozassal kell dokumentalni.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatés
iktatoszama nem hasznalhatd fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Téves iktatas esetén a valtozasokat ( modositds, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
kijelolése) tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentdlni kell. A tévesen kiadott
iktatoszam nem hasznalhato fel Ojra.

8.3. Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A téargyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

8.4. Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonosito adatai alapjan név- €s targymutatd
konyvet nem kell vezetni, mivel az iktatoprogram ezt végrehajtja automatikusan. Az tigyviteli
program az ligyirat targya, az ligyfél neve €s azonosito adatai, az tigyintéz¢si folyamat
torténésel, az irat utjanak nyomon kdvetése alapjan visszakeresési és listazasi lehetdségeket
biztosit. ( mutatokdnyv )



8.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Az
iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokdonyvnek, azok adatdllomanyainak ( cimlista, tételszam, meg0Orzés,
naplozas informacioi ) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
allapotat tiikkrozo, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett valtozatat. Az
elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni €s archivalni kell valamint
egy biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon tlizbiztos helyen kell tarolni.

8.6. Az iktatas idépontja

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, lizemzavar esetén azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hatarid6s iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

8.7. Az iktatobélyegz6

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni és a

lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszdmat (alszdmat),

- az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgadlo rovatot, az ligyintéz6 eldaddi munkanaplojanak
sorszamat,melyre a f6 — vagy alszdmra iktatott irat bejegyzésre keriil.

- a mellékletek szamat.

8.8. Az eloadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.
Az el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eldadodiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- iktatészam;

- iktatas id6épontja;

- ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utoiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.

Az eldaddiven célszerli feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialds adatait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az eldadoi ivet a program az iratkezelés €s
igyintézés rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus uton automatikusa elkésziti.



8.9. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye, eldirata.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamdra, rogziteni kell az
iktatokonyvben:
- az eloirat iktatdoszamat, és
- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzéasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat uj helyének megjeldlésével torténik.
Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 0j irat eldirata, de
annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni
kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat az eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A
csatolast €s a csatolds megsziintetését az eléadoi iven jelolni kell.

8.11. Téves iktatas

Az elektronikus iktatokdonyvben a modositasokat, tartalmuk megdrzésével a jogosultsaggal
rendelkezd tligyintézd/ tligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjelolésével,
naplozassal kell dokumentalni.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatés
iktatoszama nem hasznalhatd fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Téves iktatas esetén a valtozasokat ( modositds, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
kijelolése) tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentdlni kell. A tévesen kiadott
iktatoszam nem hasznalhato fel Ojra.

9. Az iktatas modja

9.1. Az iktatas médja

Az iktatas modja( 2007 januar 01-tol)
- Kontroller iktatd program alkalmazasaval, ahol az iktatokonyvbe elektronikus ton kertilnek
rogzitésre az adatok.

9.2. A kézi iktatas

Az 6nkormanyzat képviselOtestiiletének dontése alapjan 2007 januar 01-t61 elektronikus
iktatoprogramot hasznal, mely megfelel a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményeknek és errdl tanusitvannyal
rendelkezik.

9.3. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal torténd iktatas sordn figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- Ertelemszertien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott eléirasokat.



- Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.

- Az utolagos moddositds tényét a jogosultsdggal rendelkezd tligyintézdé/ligykezeld
azonositdjaval ¢és a javitds idejének megjeldlésével naplozni kell. A napldban
kovethetden rogziteni kell az eredeti €s a médositott adatokat.

- A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

- Biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasdnak részeként el kell késziteni - kiilon
jogszabalyban meghatarozott formatumban - az iktatokonyv papiralapt , hitelesitett
masolatat.

(A program adatait ¢év végén id6talldo mdédon ki kell nyomtatni és az igy késziilt
iktatokonyv név- €s targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)

- Elektronikus iktatasnal is egy fOszamhoz alszdmok kapcsolddnak. Egy sorszamhoz
ebben az esetben akar korlatlan szdmu alszam is tartozhat.

Szamitogépes iktatas esetén az iktatoprogramnak tartalmazni kell
- a kézi iktatasnal eloirtakat,

- felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatosagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.
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jogosultsdgok bedllitasa illetve modositasa a jegyzdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata. Egyedi Iratkezelési szabalyzat 5.szamu melléklete minta szerint

tarolja ¢és elkiilonitve kezeli.

A jegyz6 feladata az elektronikus iktatas jogosultsagi rendszerének kialakitasa és
mitkddtetése. Az elektronikus iktatorendszer hasznéalatdhoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer
két tertlilete a funkcionalis €s a hozzaférési jogosultsag.

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatanak melléklete az elektronikus iktatorendszer
felépitésére vonatkozo rendszerleiras, a tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének és
feldolgozasi szabalyainak leirasa, az adatokhoz torténd hozzaférési rend meghatarozasa,
mitkddtetésére vonatkozo utasitasok és eldirasok.

10. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iigyiratok iktatdszamat az
el6adoi munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az eléadoi munkanaploval tovéabbitja az iratokat az illetékes tligyintézéhoz, aki
alairasaval atveszi az iratokat €s az atvétel idopontjat a naploba rogziti.

Az el6add1 munkanaplot ligyintézOnként, évenként kell vezetni.

Az el6adoi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, €s szdmara irattarozasra
visszahozott iratok visszavételezésének iddpontjat €s a visszavételezést alairasaval igazolja.

11. Kiadmanyozas



11.1. Alairas, hitelesités

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a SZMSZ -ben,
igyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

a) szerepel az alairés, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirds mintéja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.

11.2. Hiteles masolat

A Polgarmesteri Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu
kiadmény esetében - a irat zaradékolasaval adhato ki.

11.3. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzokrdl, aldiras bélyegzOkrdl nyilvantartast kell
vezetni.
A kiadményozéashoz
- 4ltaldban az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de
- onkormanyzati rendelet rendelkezhet arr6l, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet
alkalmazni. E bélyegzd alkalmazisanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi
rendelet hatarozza meg.

11.4. A kiadmanynak nem mindsiilo iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak a Polgarmesteri Hivatal miikodése sordn az tligyfelek
igyintézését és joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen
jogot ¢és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot
szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elokészitésérél az ligyintézo
gondoskodik. A kiadményozott {igyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell
atadni. Az iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:



- az 6nkormanyzat nevét, azonosito adatait ( cim, telefon, fax, e-mail )
- az ligyintéz0 nevét,

- a kiadmanyozd nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- az irat Onkormanyzati iktatoszamat,

- a mellékleteket szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kdvetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan, valamint
- az eléad61 munkanaploban.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

12.2. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell
mellékelni. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az
igyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
igyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

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

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

13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar :
- atmeneti irattar,
- kozponti irattar.

13.3. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.



Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum egy €évig Orzi. Az Orzési
1d6 leteltével az iktatd tdjékoztatja az ligyintézOt az iratrol, s ha az ligyintézd kéri, részére
atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hatariddé letelte utdn, és az tligyintézd eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdzponti irattarban valo elhelyezésérol

(A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari atadasarol.)

13.5. A kozponti irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek

- az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszdmot, €és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az {ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszdmnak megteleld gyiijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
Az irattarba helyezés alkalmdval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt €s
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézé€s sordn ¢€s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgalo tarold
eszkozoket kell hasznalni. Porral olté késziilék elhelyezése az irattarban kotelezd.

13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatdrozza meg ¢és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovatdban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozd rovataba is, majd az iratot

- az atmeneti, vagy

- a kdzponti
irattarba helyezi.

13.7. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi az érvényes Iratkezelési Szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kdlcsonozhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazol6 iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolesonzést utodlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell
tarolni.



Az tligyiratp6tld lapnak tartalmaznia kell az ligyirat szamat és tételszdmat, az iigyirat targyat,
az ligyintéz0 nevét és beosztasat, a kiadds datumat, a visszaadds datumat és a visszaaddsra
megjelolt hataridot.

Az iratok kozponti irattarbol az ligyintézésbe torténd visszakeriilésének masik modja, amikor
a mar irattdrba helyezett ligyiratra ujbdl sziikség lesz egy folyamatba 1évé ligy miatt, annak
elintézéséhez. Ebben az esetben a kordbban keletkezett ligyiratot a helyérdl véglegesen ki kell
emelni €s szerelni az Uj iktatészam alatt késobb irattarozando ligy irataihoz. A szerelés tényét
az iktatokdnyvben a kezelési feljegyzések rovatban feltétlentil jelezni kell mindkét irat esetén.
Az eldiratnal fel kell tiintetni az utdirat szamat, iktatasi évét, ,, szerelve” megjegyzéssel, az
utoiratnal pedig eldirat bejegyzéssel az eldirat szamat €s iktatasi évét.

14. Selejtezés
14.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az jegyz0 altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

14.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezés céljabol.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsage,

- 1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzdkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyz0 utasitdsdnak megfelelden torténhet
kiilonodsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel, az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembe vételével.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsoloddan az iktatdoszamokat.

15. Levéltarba adas
A Polgéarmesteri Hivatal a nem selejtezhet6 iratait altaldban 15 évi 6rzési 1d6 utén, elézetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak, csak lezart, teljes évfolyamok
iratai adhatok at.
A levéltar szamara atadando iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az atado koltségére,
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban,
kell atadni.
A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.



Elektronikus adathordozon tarolt anyagokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formaban,
az iratok levéltari kezelését ( olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas,
masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztositod elektronikus segédletekkel egytitt kell levéltarba
adni.

Az tratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatdsi €s az irattari segédleteken is at kell

vezetni.

Az 4tadasra szant és elkiilonitett iratokat rendezni kell. Az iratanyaggal egyiitt at kell adni a

levéltarnak a segédleteket is. A rendezett és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrol

¢s a segédkonyvekrdl harom példanyban jegyzéket kell késziteni, amely raktari egységenként

¢s az egyes egységeknek adott sorszdmoknak megfeleléen sorolja fel az &tadandé anyagokat.
16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférées
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- a Polgarmesteri Hivatalon (az Onkorményzati tisztségviselokon, ) kiviili személyekre,
igyfelekre, valamint

- az iratkezeldkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozo1 (valamint az dnkormanyzati tisztségviseldk, ) csak azokhoz
az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad.
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melléklet.)
16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.
Az itt meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismeresét.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése



A jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal altal haszndlt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja Ossze, mely irattari mintaterv jogi normaként valo
megjelenését kovetden keriil mellékletként csatolasra ezen iratkezelési szabalyzathoz.

Az irattari mintaterv ( 29/2009 (X.30.) OM rendelet az onkormdnyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasarol ) alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad
megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az
irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket - a Polgarmesteri
Hivatal ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzek
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékll, levéltari megdrzést igényld vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
c¢) a Polgarmesteri Hivatal hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az
igykorok milyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) a jogszabalyban vagy belsd utasitdsban eldirt, kiilonboz6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;
c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Polgarmesteri Hivatal miikodése
szempontjabol meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol
(ideértve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket ¢és a
hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetosége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg Orzési idétartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere



Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv tugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel

kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- altalanos részbdl és

- kiilonos részbol.

Az altalanos részbe a Polgarmesteri Hivatal mikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti
egységet is €rintd) irattari tételek tartoznak.

A kiilonds részbe a Polgarmesteri Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek
tartoznak.

A Polgarmesteri Hivatal iigykorei kozott meglévd tartalmi Gsszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo

- fdcsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv kiilonos részén beliil a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések a feladatkor megvaltozasa, illetve
munkakor atadasa esetén

18.1. Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatkdr megvaltozasa, valamint kozségalakités,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevd helyi
onkormanyzatnak kell intézkednie az érintett Onkormanyzat irattdri anyagdnak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol, kezelé¢sérdl és tovabbi hasznalhatosagardl.
Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szdmokat) ¢és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett
iigyirathatralékot.
18.2. Munkakor atadas
Az ligyintéz01 munkakor ataddsa (Onkormanyzati tisztség, ) esetén az érintett az iratokkal
munkanaploja alapjan szamol el.
Ha az atad6 iigyintéz0 a Polgarmesteri Hivataltol, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérdl
tavozik, a munkanaplojat be kell vonni.

19. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban
- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idotartami atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattdrba adas eldtti rzése torténik;



- atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt dtruhdzésa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegi 6sszekapcsolasa;

- elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol sz6lo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus tdjékoztatdas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridérdl, az
igy ligyintéz0jérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigytelet;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildgjét;

- eldadoi 1v: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az {igyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozésa;

- erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtdjanak €s érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben
vagy kiilon érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
igyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat térolasara alkalmas
eszkoz;

- iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadodi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
Iratot;

- iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadadsa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési iddvel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi {ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak &taddsa az irattdrnak az tigyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

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

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti drzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatdva
tétele;



- levéltarba adas: a lejart helyben Orzési ideji, maradand6 értékli iratok teljes €s lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

- mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartoz€ka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol ¢és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az iligyirathoz tartozo {ligyiratdarabok (el6- €s utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jeloIni kell;

- szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintéz€s soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzéaféres
lehetdségének biztositasaval is;

- ligyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

- tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

20. A szabalyzat zaro6 rendelkezései
20.1. A szabalyzat hatalyba lépése
Ezen szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2011 januar O1.
20.3. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabalyokat tartalmaz, mivel - az
onkormanyzat vonatkoz6 rendelete szerint - a Polgarmesteri Hivatalnal elektronikus
iratkezelés folyik. ( 2007 januar 01-t6l. )

Késziilt: Tiszavarkony, 2010 .............coeviein...

Készitette: Hatvani Julia
jegyzo

Mellékletek:



- 1. sz. melléklet: A jegyz0 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiildemények szigndldsira - a jegyz0 megbizasabdl - jogosult
személyek

- 5. sz. melléklet: Elektronikus iktatorendszer hozzaférési jogosultsagai

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai, iratselejtezési jegyzOkonyv

- 7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag tigyintézdnként/tisztségenként

- 8.sz. melléklet: elektronikus iktatorendszer program dokumentécioja

- 9.sz. melléklet: irattari terv



1. sz. melléklet
A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy
Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Bus Istvdnné aljegyzot, hogy helyettem ellassa az
igyiratkezelés feliigyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

teljes kort,

Kelt: Tiszavarkony, 2009 november 09.

meghatalmaz6 meghatalmazott



2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Neév Beosztas Kiildemeény tipusa
Bottyanné Kis Ildiko Technikai dolgoz6 Teljes kort
Kétai Tiborné Ugykezeld Teljes korti
Piglerné Pervan Gabriella Igazgatasi el6ado Teljes kort
Deédk Sandorné Pénztaros adoiigyi eldado Teljes kort

Kelt: Tiszavarkony, 2009 november 09

Hatvani Julia
alairas



3. sz. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara (s érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Neév Beosztés
Hatvani Julia ..........c....c.... jegyzo
Mészéaros Zoltan................... polgarmester
Bus Istvanné......................... aljegyz6
Katai Tiborné ..........ccccenn.. igykezeld

Kelt: Tiszavarkony, 2009 november 09

Hatvani Julia
alairas



4. sz. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Neév Beosztés
Hatvani Julia ..................... jegyzo
Mészéaros Zoltan................... polgéarmester
Bus Istvanné......................... aljegyz6

Kelt: Tiszavarkony, 2009 november 09

Hatvani Julia
jegyzo



5. szamu melléklet

A nyilvantartds nem selejtezheto

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KIADO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Hozzdférési jogosultsdagot kitolto személy neve: jegyzd

Hozzdferesi jogosultsag teriilete: funkciondlis vagy hozzaférési

Neve:
Beosztdsa:
Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kézalkalmazott, )

Hivatal neve:Tiszavarkony Polgarmesteri Hivatal 5092 Tiszavarkony, Endre Kiraly ut 37.

Kozvetlen vezeté: jegyzo
Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye : Tiszavarkony Polgdarmesteri Hivatal

Alkalmazas irodai program
Irodai programcsomag:
Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:
Egyéb alkalmazas:

alapjog madositott jog

Iratkezeld rendszer jogosultsdaga: (X-el jeldlje a megfelelot)

Erkeztetd teljes szervnek:
Lekérdezo, iratkezeld sajat maganak:
Sajat feladatkornek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:
iktato, iratkezeld

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Irattaros

Ugyintézé

Lekérdezo

Helyettesito

Feliigyeleti jogosultsaggal rendelkezd teljes szervnek:

Datum:
Kit (kinek a szerepkire):

Visszavondsi zaradék:

Visszavondst elrendeld vezeto:
Helységnév és ddatum:

Késziilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyz6

2. pld.: rendszergazda

2007 év 01 ho 01 naptol — 200.. év ... ho ... napig

Engedélyezd (jegyzo):



6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelo1om ki a kovetkezd személyeket:

Aljegyzd munkakorii Bus Istvanné koztisztviselot
Igazgatasi — munkaiigyi munkakorli, Piglerné Pervan Gabriella koztisztviselot

Ugykezeld munkakorti, Katai Tiborné koztisztviselot

Kelt: Tiszavarkony, 2009 november 09

Hatvani Julia
Jegyzd

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomadsul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
val6 kijeloléstlinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.



szerv megnevezése
Ikt. szam:

KESZUIE: et ettt e e ettt e e et e e e et e e e e anree s
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezE€si DIZOttSAZ taAZJAL: ..vvveeeeeiiiiiiiiiieee e et e e e e e et e e e e e e e earaaeeeee e (név, beosztis)
................................................................................ (név, beosztds)
............................................................................... (név, beosztas)

A SEIEtEZESt ClIENOTIZE: ... evvveiieeeeeeeeiiiiieee e e e e e e e e e eaaaeeeeeeeeas (név, beosztas)

A munka megkezdeésének 1dOPONLIA: .........oeiiiieiiiiiiiiiiiiee e (datum)

A munka befejezésének 1dOPONTJa: ........uvviiiiiiieiieieeee e e (datum)

AZ alapul Vett JOZSZADALYOK : ........eoeeeieeeeeeeeee e,

Selejtezés ald VONT IrAtOK: .....ccoeoiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e etraaraeeeeeeeennnnns

(szervezeti egyseg megnevezese, az irat évkore)
Eredeti terjed@lem .....ccooeeieiiieeeee e e e e e e (1fm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: .....vvvviriiieeeeiiiiiiiiiieeeeeeeeriiieeeeeeeeeesarreeeeeeeeeesnnnensaees (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellekelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

P.H.

ellendrz6 vezetd alairasa
A selejtezesi jegyzékonyvet 3 peldanyban kell elkésziteni. Ket alairt és lebélyegzett példanyt a Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Levéltarnak kell megkiildeni. A levéltar rendeletben elGirt szévegii bélyegzé lenyomattal
alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedeélyt.

!'az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabéalyok, normék felsorolésa



7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
ligyintézonként/tisztségenként

irattari

Ugyintézo/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Jegyzl .ovveeieiiiiee, teljes korti hozzaférési jog
Polgarmester.................... onkormanyzati feladatokra teljes korti hozzaférési jog
Aljegyzl.....ccoeeevvvvieennnnnn. teljes korti hozzaférési jog
Igazgatasi — munkatigyi el6ado hat6sagi igazgatasi csoport irattari anyaga....................
Pénziigyi el6ado .............. pénziigyi telepiilésmiikddtetési csoport irattari anyaga
Pénztaros-adoiigyi eléado pénziigyi telepiilésmiikddtetési csoport irattari anyaga
Miszaki el6ado ............... feladatkoréhez tartozo irattari anyag
igykezeld ........ccoeeueennnenn. teljes korti hozzaférési jog

Kelt: Tiszavarkony, 2009 november 09

Hatvani Julia
alairas

8. szadmu melléklet Felhaszndloi kézikonyv — Kontroller
9 szama melléklet: irattari terv






