Polgarmesteri Hivatal
Rudabanya Gvadanyi Jozsef utca 47.

IRATKEZELESI SZABALYZATA



A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-dnak (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
Rudabanya varos Polgarmesteri Hivatalanak

IRATKEZELESI SZABALYZATAT

az alabbiakban allapitom meg:

I. Fejezet

Ertelmezé rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran:

o atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idGtartamti atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattdrba adas el6tti Orzése torténik;

e dtadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt atruhdzésa;
e csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

o elektronikus tdjékoztatas: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridorol,
az ugy ugyintézdjérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

o elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiildgjét;

ecloadoi iv: az tliggyel, a szignalassal, a kiadményozdssal, az tligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az lgyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

e expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

o ¢érkeztetés: az ¢érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele;

e iktatas: az irat iktatdoszdmmal tOrténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden;

e iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

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



e iratkolcsonzés. az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol;

e irattari tetel: az iratképzo szerv vagy személy tligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

e jrattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba ¢és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

e jrattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore;

o kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

o kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adattviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

e kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattdri anyagdnak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo irattar;

o kiildemeény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

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

e [evéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozleveltarnak;

e mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek;

e mdsolat: az eredeti iratrol széveg-azonos ¢€s alakhii formdban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

e megsemmisités. a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreéllitasanak
lehetdségét kizaré mddon torténd hozzatérhetetlenné tétele, torlése;

e mellekelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

e melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

e naplozas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;



e selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

o szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolésa;

e szignadlas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

e fovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés

lehetdségének biztositasaval is;

e ligyintézo: az gy intézésére kijelolt személy, az iligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

e iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

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

e kezdoirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;

e savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

e archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon;

e ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy.



1. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés szervezete

1.1. Rudabanya Varos Polgarmesteri Hivataldnal (tovabbiakban: Hivatal) az iratkezelést - az
iigyiratforgalomnak megfeleléen

¢ kozponti
iratkezelési szervezetben az iktatonak kell ellatni.

1.2. Az iratkezelés szamitogépes iktatassal torténik.

2. Az iratkezelés feliigyelete.

2.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egy¢€b targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a jegyzo felelds.

2.2. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a hivatalhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

2.3. Ajegyzd

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a hivatal rendeltetésszerli mitkddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

gondoskodik:

az iratkezelési szabdalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérdl;

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



2.4. A jegyzo, illetoleg az ligykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat
az eljarasi szabdlyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz
sziikségesek.

2.5. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és sériilés
ellen. A jegyz6 koteles az iizemeltetés €s az adatbiztonsadg olyan szabalyozasara, amely alapjan a
feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

I11. Fejezet

A KULDEMENYEK ATVETELE, ERKEZTETESE

3. A kiildeménvek atvétele

3.1. A helyi 6nkormanyzathoz és a Hivatalhoz érkezett iratokat - példaul levél, fax, csomag stb. -
minden munkanapon, a hivatalos munkaidé alatt kell atvenni.

A kiildemények érkezésének modja:
- postai vagy hivatali kézbesités,
- futarszolgalat,
- informatikai - telekommunikacios eszkoz, illetve
- az ligyfél személyes benytjtasa
utjan torténik.

3.2. Atvételi jogosultsag
A Hivatal a Rudabanyai Postahivatalnal postai fiokbérlettel rendelkezik. Postafiok szama: 10

A kiildemény atvételére jogosult:
- a cimzett vagy az altala megbizott személy;
- a jegyz0;
- a polgarmester;
- a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;
- elektronikus uton érkezett killdemények vonatkozasaban az elektronikus rendszer.

3.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

3.4. Az atvétel igazolasa

3.4.1. Az atvev0 a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "slirgds" jelzésii
kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.



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

3.4.3. Elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren érkezett kiildemények esetében az
atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

3.44. A koOzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel
visszaigazolasa az elektronikus kdozszolgaltatasrol ¢és annak igénybevételérdl szo6lo
korményrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

3.4.5. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

3.4.6. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot
jelent a hivatal szamitastechnikai rendszerére.
A kiildemény biztonsagi kockéazatot jelent, ha
- a hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil més informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
- az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,
- az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

3.4.7. A hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.

3.4.8. Nem koteles a hivatal 3.4.7. pontban foglaltak szerint értesiteni a feladot, ha korabban
mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiildotol.

3.5. Sériilt kiildemény kezelése.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatoan
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

3.6. Stirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", "siirgds" jelzésli) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

3.7. Téves cimzés

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 feladd nem allapithato
meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.



3.8. Biztonsagi vizsgalat
Az elektronikus uton érkezett iratokat virustalanitani kell.

3.9. A bontatlan kiildemények szétosztasa postadtvevd esetén
A postadtvevo az érkezett kiilldeményeket atadja a polgarmesternek.

3.10. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén - érkeztetni kell.

3.11. A Hivatalban érkeztetési nyilvantartast kell vezetni, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
a) a kiildé neve,
b) a beérkezés idOpontja,
c¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod, ragszam),
d) kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szam, tovabba
e) az iktatd szoftver zart szammezobdl kiosztott érkeztetési azonosito.

3.12. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

3.13. Azon beadvanyt, amelyet a hivatal elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvéany tartalmabodl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a hivatal hataskorébe tartozo
eljaras kezdeményezésére iranyul. A beadvanyt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban
meghatarozott forméaban nyujtottdk be, azzal, hogy a kiildét ebben az esetben egy munkanapon
beliil elektronikus ton tajékoztatni kell a beadvany eldterjesztésére iranyado formarol.

3.14. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén 1€évo irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

3.15. A kiildemény munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozésarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

3.16. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulést tartalmazo, illetve a kdzérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

V. Fejezet

Az iratok nyilvantartasa

4. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

4.1. Az onkormanyzathoz és Hivatalhoz érkezett kiildeményt
a./ acimzett, vagy

b./ a polgarmester vagy

c./ ajegyzo bontja fel.



4.2. A kiildemények szétosztasa — az érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasat kovetden — az iktatdban
torténik. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

- amelyek ,,s.k.” felbontasra szdélnak,

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

4.3. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatast végzo iratkezeldjéhez.

4.4. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

4.5. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

4.6. Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds elétt megnyithatosdg (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.

4.6.1.Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét —
amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és a
hivatal altal hasznalt formatumokrol.

4.6.2. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatoak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a kiild6t harom napon beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, és a
hivatal 4ltal hasznalt elektronikus Uton torténd fogadas szabalyairdl, illetve a hianypotlas
sziikségességérol és lehetdségeirdl.

4.7. Pénz, illetékbelyeg €s egyéb érték kezelése.

4.7.1. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a
kiildemény egyéb értekét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

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

4.7.2. A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany
illetékkoteles - a 4.7.3. pontban foglaltak elézetes figyelembevételével az ligyintézd a
beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalynak megfelelden értékteleniti.

4.7.3. Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iligyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta. Ha a kért okirat
kiadasat a megkeresett szerv megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles, az
illetekbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeménykeént, vissza kell kiildeni az
tigyfélnek. Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- ¢és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

4.7.4. A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a
keltezés tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket



részben vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az
eljarads azonban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem akadéalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetéleg ligyintézést.

4.8. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg.

4.9. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal €s
az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

4.10. Az elektronikus iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét ellendrizni és az ellendrzés
tény¢ét az iktatasban rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek megfeleléen
modositani kell.

4.11. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddpontjadban — kivéve a 3.4.5. pontban
meghatarozott esetben az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén -  érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:

a kiild6 neve,

a beérkezés idépontja,

konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (ragszam)

kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szam,

az iktatd szoftver zart szammezObdl kiosztott érkeztetési azonosito.

5. Iktatasi rendszer

5.1. Az iktatas szamitogépes iktatasi eljarassal torténik.
5.2. Az iratok iktatdsa f6- és alszamokra tagolddo sorszamos rendszerben torténik.

5.2.1. Alszadmos iktatds esetén az iigyben keletkezett elsé irat 6nalldé sorszamot kap, mig a
tobbi irat az illetd sorszam alszdmaira kertil.

5.2.2. Alszdmos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, amennyiben az iigy targya megvaltozik vagy
kiegésziil, az ligyiratot 0j sorszam alatt kell nyilvantartasba venni, megjelolve mindkét

sorszamnal az iratok kapcsolodasat (pl. kapcsolddo irat).

5.2.3. A szamitogépes iktatasra tekintettel a fdszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.
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6. Az iktatas

6.1. A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos
ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés modja, a kezelési
feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

6.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszadmla-kivonatokat, szamléakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

6.3. Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnival6irdl a szabalyzat mellékleteként csatolt
(felhasznaloi dokumentacio) kitdltési itmutatd részletesen intézkedik.

6.4. A jegyzo felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és
miikodéséért. A felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidhoz férhetnek hozza.

6.5. Az iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagot a Szabélyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a jegyzoi engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.

6.6. Az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyven biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és
targymutatozas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat
kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a
talalatok sziikitésének lehetdségét.

6.7. A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl.: hajlékony lemez, CD
ROM stb.) az ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az adathordoz6 tarolasi helyét a , kezelési

feljegyzések” rovatba be kell jegyezni.

6.8. A szamitogépes iktatasra tekintettel az érkeztetd képernydrovatokat az iktatdssal megbizott
igykezeld tolti ki.

6.9. Az iigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo "siirgds" jelzési iratokat.

6.10. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

6.11. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az eldzmény kovetkezd
alszdmara kell iktatni.
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6.12. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az eldzményt
a targyévi iigyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatokonyvben az elOirat iktatdoszamat, az

elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni
kell.

7. Iktatokonyv

7.1. A Hivatal iktatas céljara évente megnyitott, elektronikus iktatokonyvet hasznal.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

- iktatas id6pontja;

- beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonosito;

- adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja;
- expedialas id6pontja, modja;

- kiild6 adatai (név, cim);

- cimzett adatai (név, cim);

- hivatkozasi szam (idegen szdm);

- mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus);
- lgyintéz6 megnevezése;

- irat targya;

- eld- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- intézés hatarideje, modja €s elintézés idOpontja;

- Irattari tételszam;

- irattarba helyezés.

7.3. Az iraton és az el6adoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmil azonositast lehetdvé tevd egyedi
azonosito adatat.

7.4. A szamitogépes program alapjan egy tétel torlése (storno) a képernyon lathaté teljes tétel un.
logikai torlésére sor keriilhet, ami azt jelenti, hogy a torolt tétel a tovabbi feldolgozasbol kimarad,
azonban a torolt iratnak (iktatészam, targy stb. szerint) nyoma marad, a torolt tétel tovabbi
modositasara nincs lehetdség.

7. 5. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa
utan hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositani kell, hogy a zaras utan a
rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni. A lezarast kovetGen az elektronikus iktatokonyvet
(adatbazist) papirra ki kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

7.6. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatalloméanyainak
(cimlista, tételszam, megdrzes, napldzas informacion) és az elektronikus dokumentumoknak az év
utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora
elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmenteni.

7.7. Az iddbélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatalloményait €s az
elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon
tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozora
elmentett példanyat az archivalast kovetd masodik évben meg kell semmisiteni.
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7.8. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos moddositds tényét a jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznald azonositojaval €s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat.

7.9. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

8. Az iktatoszam

8.1. Az ligyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozo6 legfontosabb
adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszamon kell iktatni. Az iktatast minden évben
1-es sorszammal kell kezdeni.

8.2. Az iktatdoszam kotelezOen tartalmazza a foszam-alszam/évszam/ - egy adategyiittesként
kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

8.3. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

8.4. Az alszdmokra tagolodd sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6nallo
sorszamot, foszamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltds a fOszam alszdmain kertil
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szami alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden
beérkezd ¢és hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a beérkezd irat
alszamat kapja.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatarozatokat. A hatrozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkezd irat — 11j alszamra kertil.

8.5. Iratkezelési szoftver alkalmazéasaval a kiilonb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett
iratokat is egy f6szamon lehet nyilvantartani.

9. Az iktatobélyegzo

9.1. A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

9.2. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, székhelyét,
- tovabba az alabbi adatok feltiintetésére szolgalo rovatokat:
- érkezés id6pontja,
- érkeztetési azonosito,
- iktatds id6pontja,
- iktatoszam,
- ligyintézo,
- mellékletek szama.
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10. Mutatdzas

Az tigyviteli program az ligyirat targya, az ligyfél neve és azonosité adatai, az tigyintézési folyamat
torténései, az irat Gitjanak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi lehetdségeket biztosit
(mutatokonyv). Az iktatokonyv lezarasa utan a targymutatot ki kell nyomtatni.

V. Fejezet

Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataba

11. Szignalas

11.1. Az tiigykezeld az érkezett iratot koteles a jegyzonek, vagy az altala megbizottjanak atadni, aki
kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

11.2. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozédséara
illetékes ligyintéz6 mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil az ligyintéz6hoz lehet tovabbitani.

11.3. Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitisait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
feljegyzi az el6adoi ivre, és alairja.

11.4. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az eléaddhoz érkezett, iktatdsra az
igykezelohoz kell irdnyitani. Az iigykezeld, ha az érkezett irat el6zményébdl az {ligyintéz6t nem
tudja azonositani, az elektronikus iratot is koteles a jegyzOnek, vagy az éaltala megbizottnak
szignalasra bemutatni.

12. Atadokonyv

Iktatds utdn az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatoszamat az
atadokonyvbe be kell irni. Az iktatdé az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az illetékes
iigyintézéhoz.

13. Kiadmanyozas

13.1. Alairas, hitelesités
13.1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatdrozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

13.1.2. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.
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13.1.3. A kiadmany akkor hiteles, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg aldirja és aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
- a kiadmanyoz6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

13.1.4. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadményoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyozo6 alakhti alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdélenyomata.

13.1.5. A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
lehet hiteles masolatot késziteni.

13.1.6. A Hivatalnal keletkezett iratokrdl a jegyz0d, vagy az ligyintézd hitelesitési zaradékolassal
jogosult papir alapu és elektronikus masolatot is kiadni.

13.2. Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa
13.2.1. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
13.2.2. A bélyegz0 nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- a sorszamot,
- a bélyegzo lenyomatat,

- a bélyegzdt 6rz0, illetdleg a hasznélatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazolo
alairasat.

14. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

14.1. Az tgyintézének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iraton végrehajtasra keriilt-e minden
kiadoi utasitds, és a melléklet csatolva van-e. E feladat elvégzése utan az irat mésolatan fel kell
jegyezni a tovabbitas keltét, és ennek tényét a hagyomanyos atadokdnyvben is rogziteni kell.

14.2. A kiilldeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

14.3. Az iratkezeldnek hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

14.3.1. A hataridés tgyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds
irattartokban és hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

14.3.2. A hatarido6 lejarta el6tti napon azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridds tligyiratok koziil. Ha az ligyiraton (eléadoi iven) silirgetésre
vonatkoz6 utasitas szerepel, a kezeld az Tligyiratot munkanaploval az iigyintéz6hoz
tovabbitja.

14.3.3. Az ligyirat irattarba tétele el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést tordlni kell.
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7.1. Az elektronikus irat elkiildése idopontjat dokumentélni kell.

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

14.6. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapt
hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

V1. Fejezet

Irattarozas és levéltarba adas

15. Irattarozas

15.1. Elhelyezés az 4tmeneti irattdrban

15.1.1. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattari tételszammal ellatott iratot.

Az atmeneti irattar az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarold helye. Az iigyintéz6 az
iratot a&tmeneti irattdrba atadokonyvben adja at.

15.1.2. Az atmeneti irattar két évig Orzi az iratokat, ezt kdvetden azokat selejtezi vagy atadja
a kozponti irattdrnak. A kézponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari
atadasarol.

15.2. Irattarba helyezés eldtt a feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az ligyiratbol ki
kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

15.3. Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hianyosséagot észlel az iraton, visszaadja az
igyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol.

Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, €s
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

15.4. A kdzponti irattarba

- Alezart évfolyamu, papir alapt ligyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

- Az elektronikus érkeztetd nyilvantartést, elektronikus iktatokonyvet, azok adatdlloményainak
(cimlista, tételszdm, megdrzés, naplozas informacio) és az elektronikus dokumentumoknak az év
utolsé munkanapi iktatdsi allapotat tiikkr6z0, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora
elmentett valtozatat kell leadni.

15.5. Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozo esetében a kdzponti irattdrban csak
az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikrozé példanyt
lehet tarolni.

15.6. Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok ut6lagos
olvashatosagat, visszakereshetGségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.
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15.7. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.

15.8. Iratok kiadasa az irattarbol

15.8.1. A Hivatal koztisztviseloi a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett joguk
alapjan az irattarbol iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Irattarbol csak hivatalos hasznélatra
szabad tligyiratot kiadni. Az atvételt igazold iratkikérdket az irattdrban a visszaérkezésig

leflizve kell tarolni.

15.8.2.Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol iigyiratp6tld lapot kell
késziteni, amelyet az atvevé mint elismervényt alair. Az alairt tgyiratpotlo lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az tgyirat helyén kell tarolni. Ugyanezt kell
alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet0 irattarba.

15.8.3. Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik
meg az ligyiratot és annak iratait. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a
megtekintend? iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds iigyintézdnek kell gondoskodnia
arrol, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus titon megkapja a kért irat masolatat.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Az alkalmazott gépi adathordozdokkal kapcsolatos védelmi intézkedéseket, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést, illetve az illetéktelen
hozzéaférés megakadalyozasanak szabalyait a Hivatal informatikai szabélyzata tartalmazza.

16.2. A hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol a
jegyz6 nyilvantartast vezet.

16.3. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»dajat kezii felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
-, Nem masolhato!”,
-, Kivonat nem készithetd!”,
- ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
- ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével.),
- valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A fenti kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

17. Selejtezés

17.1. Az ligyiratok selejtezését csak azok tartalmi jelentds€gét ismerd személy — egységvezetd —
iranyitasa mellett lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési (selejtezési) id6 leteltével. Az

irat selejtezését az irattari

17.2. Az iigyiratok selejtezését a jegyz0 altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével. (Azaz a selejtezési id6

lejartat kovetd évben kell selejtezni.)
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17.3. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott — a mellékletet képezdé minta szerinti -  selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, melyet iktatds utdn a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Levéltarhoz kell tovéabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

17.4. A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket — a minta szerint — kell
elkésziteni, mely tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszaméhoz kapcsoléddan az

iktatoszamokat.

17.5. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

17.6. A megsemmisitésrdl a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

17.7. A meg0rzési hataridé lejaratdnak szdmitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

17.8. A selejtezés id6pontjat az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

18. Megsemmisités

18.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

18.2. A kiselejtezett iratok megsemmisitésérél a Hivatal gondoskodik, az adatvédelmi szabalyok
figyelembevételével. A megsemmisités tényét a megsemmisitd irdsban igazolja.

19. Levéltarba adas

19.1. A levéltar szamara atadandé iigyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellekletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett moédon — elektronikus formaban is at kell
adni.

19.2. Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

19.3. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Polgarmesteri Hivatalnak iigyviteli szempontbol még rendszeresen
sziikséges van, vagy ha a levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattdri megdrzési 1d0 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési
évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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VII. Fejezet
Intézkedések a helyi 6nkormanyzat feladatkorének megvaltozasa,

hivatal, munkakor atadasa estén

20.1. A helyi oOnkorményzat feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot atvevd helyi
onkormanyzatnak kell intézkednie az 4atadé Onkormdnyzat érintett irattdri anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl €s tovabbi hasznalhatosagarol.
20.2. Hivatal (feladatkor) atadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni
az utolso iktatdoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
iigyirathétralékot.
20.2.1. Az tligyintéz6i munkakdr ataddsa esetén az ligyintézd az iratokkal munkanapldja
alapjan szamol el, illetdleg a folyamatban 1évé iigyiratokrol jegyzéket kell késziteni.
Amennyiben a munkakort atado ligyintézd a Hivatal Hivatalatol eltdvozik, a munkanapléjat
be kell vonni.
20.2.2. A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi
kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében at kell adni a megszing szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti
egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

20.2.3. Amennyiben a megsziind és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

20.2.4. Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység,

iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

VIII. Fejezet

Egyéb rendelkezés

21. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

IX. Fejezet

Zarorendelkezések

22.1. Az iratkezelési szabalyzat és az Irattari terv 2010. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
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22.2. A szabalyzat
- hatélya kiterjed Rudabanya Varos Polgarmesteri Hivatalra, Alsotelekes
Onkorményzatra
- a végrehajtasardl (betartasarol) a jegyz6é gondoskodik,
- rendelkezéseit valamennyi ligyirat esetében alkalmazni kell.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg a 2009. marcius 27-én kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Rudabanya, 2011. november 15.

Dr. Sallai Arpad
cimzetes fojegyzo
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22.2. A szabalyzat
- hatalya kiterjed Rudabanya Véros Polgarmesteri Hivatalra, Kano, Alsételekes
Onkormanyzatokra
- a végrehajtasardl (betartasarol) a jegyzd gondoskodik,
- rendelkezéseit valamennyi {igyirat esetében alkalmazni kell.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a 2009. mércius 27-én kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Rudabanya, 2009. november 15.

g M \Kl‘,
Dr. Sallai Arpad
cimzetes fojegyzé
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Rudabanya Varos Polgarmesteri Hivatal
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u. 47.

Irattari terve
Hatalyos: 2013. januar 1. napjatol.
Az irattari terv csatolandd a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatahoz és alkalmazand6 a fenti idéponttol.

Az irattari terv alkalmazasat jévahagyom:

Dr. Sallai Arpad
cimzetes fojegyzo

Az irattéri terv 1 példanyat hasznélatra atvettem:

Petro Janosné
iigykezelo

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- €s
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céli megdérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését €s a levéltari
atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatdrozza az irat
irattari helyét is. Az irattari jel 6sszetevoi:

1. tételszam: négyjegyt kod, amely meghatarozza az iigy tipusat, az 6nkormanyzati hivatal
szervezetéhez ¢és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben; elsd karaktere az agazati betiijel, amelyet
a tétel 4gazaton beliili haromjegyli sorszdma kovet;

2. selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl az onkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illet ve ,,HN” jel, amely iigyviteli érdekbdl
hataridd nélkiil az onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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