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L. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Somlovisirhelyi Kozs Onkorményzati Hivatal epvedi iratkezelési seabdlyeata (a
tovibbiakban: lratkezelési Szabalvzar)

1}

2)

3)

4)

a kivziratokrol. a kizlevéltarakrol és a maganlevéltini anvag védelmérdl szl 1995, évi
LXVL. térveny (a tovabbiakban: Liv.),

a kozfeladaton ellawd szervek iratkezelésénck dltalanos kivetelménveirdl szald 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet, és

a Somlovasirhelyi Kizds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikidési Szahdlvzata
rendelkezései figvelembevételével, az illetékes kiszlevéltar és az illetékes allami gazgatisi
hivatal vezetdjének egveténésével késziil,

Az Iratkezelési Szabdlvzat hatilya

Az Iratkezelesi Szabdlyzat hatilva kiterjed a Somlévisirhehi Kozos Onkorminyzati
Hivatalndl (tovibbiakban: Hivatal) Somlovisirhely, Somldjend, Borszoresik,
Somloszolos, Kisszolds, Doba, Oroszi. Nagvalisonv. Dabronv, Somlovecse, Vid
kizscpek Snkormanyzataindl keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi
iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére és résetveviiére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitet! iratokra és azok kezelési rendjére

* amindsitett adatok védelmérdl s26l0 2009, évi CLV. térvény,

* a Nemzeti Biztonsigi Feligvelet mikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjértl szald 90/2010.(11L26.) Korm. rendelet,

* a mindsitent adat elektronikus biztonsagdnak, valamint a rejtieltevékenység
engedélyczésének a hatdsdgi feltigyeletének részletes szabdlvairdl szola
161/2010.(V.6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni (1. sz
melléklet)

Az iratkezelés szabdlyozisa

Az Iratkezelési Szabilyzat szabdlyoiza az irat pontosan kévethetd, ellendrizhetd utjat a
Hivatalban a beérkezéstol'keletkeréstol az irattarozsig, az iratok birtonsigos dredsénck
modjat. rendszerezését, nyilvintartasat, segédletekkel cllatisdt, irattdrozdsat, selejlezését
es levéltdrba térténd tadasar.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat szerves egységet képez az Liv, 10, § (4) bekezdésének
felhatalmazdsa  alapjan a kozokiratok kezelésének szakmai iranvitdsin  cllato
miniszternek az oktatdsi & kulturdlis miniszterrel egyetértéshen kiadott egysépes irattari
lervével

Az iratkezelési szabilyzatban az iratkezelés minden fizisira meg kell hatirozni azokat
az eldirdsokat, amelyek biztositidk a papiralapi és az elektronikus tgviratok egységénck
megirzését, kezelhetoségét, hasznalhatosigat és megakadilyozzik az illetékielen
hozzatérést,
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3)  lelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez a Hivatal irartari tervével,

6) Az iratkezelés szervezewét, az iratok nyilvintartésinak modjat, rendszerét, az egves
ligyviteli terilletek kezelését, megviltoztatni, mddositani csak a naplari év kezdetén, a
Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megvei Levéltira és  Veszprém  Megyei
Kormédnyhivatal egyetértésével lehet,

Az iratkezelés srerverete

7). Atarsult Onkormanyzatok a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban hatirozzdk
meg az iratkezelés szervezeti rendjét. az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliged
tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és hatiskdroket, és kijelslik az iratkezelés
feliigveletér ellaid vezetdt.

8) Az iratkezelésben részt vevid személyek, szervezeli epvséeek:
s Jepvzd
o Jegvzd dllal megbizott kiztisztviseld
* Az iratkezelesi feladatokat elldto szervezeti epységek:

1. Somlovasirhely, Somldjent, Borsziresdk kozségek iratait illetden a Hivatal
székhelyén (B481 Somldvasarhely, Szabadsdg 1ér 1.)

2. Somloszilos, Kisszolos kizségek iratait illetden a Hivatal Somlészolasi
Kirendeltségén (8483 Somloszolos, Kossuth v, 164.)

3. Doba, Oroszi kizségek iratait illetden a Hivatal Dobai kirendeltsépén (8482
Doba, Kossuth L, w. 10.)

4. Nagyalasony, Dabrony, Somldvecse, Vid kozségek iratait illetben a Hivatal
Nagyalasonyi Kirendeltségén (8484 Nagyalasony, Kossuth u. 29.) keriilnek
ellatasra.

. A Hivatal székhelyének és a Hivatal kirendeltségeinek iratkezeldsi tigyvintézdi
. A Hivatal székhelvének és a Hivatal kirendeltségeinek figyintézai.

9} AHivatal az iratkezelést a 8. pont szerinti osztott iratkezelési szervezentel latia el.

Az iratkezelés feliipyelete

10) Az egységes és szabdlyszerll iratkezelési gvakorlatot a Hivatal jegyzije feliigyeli. A

Jegyeot az iratkezelés feliigyeletében tarios tavollét esetén az dltala meghizon
kiztisztviseld helvettesit

1) A jegyzo felelis az Iratkezelési Szabalyzathan foglahak véprehaitdsién. a szervezeti,
miikiidési és tgyrendi szabdlyok, az alkalmazont informatikai eszkozik és eljarisok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyvamatos dsszhangjaén. az iratok
jogseerli. szakszerll, és bizlonsdgos megbrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasdért és mikddieréséért, tovdabba az iratkezeléshesz szllkséges epvéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaént, feliigyeletéén,

12)  Ajegyzd az iratkezelds felligyeletével meghizon vezetdként felclas:
» az iratkerclési szabdlyzat clkészitéséérnl, jovihagydsaert, szabdlyszeriségéert,
célszerisépért,
» az iratkezcléshen résztvevek feladataingk meghatirozasaért, az Iratkezelési
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Szabalyzal végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséént. a szabdlytalansagok
megszintetéséert,

az iratkezelés személvi és szervezeti feltételeinek kialakitisaér,

az iratkezelést vépzd. vagy azén felelos személyek szakmai képzésédrt és
tovabbképzéséért,

az iratok szakszer( és bizlonsigos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatisi
rendszer Kialakitisiert és mikodietéséénl, az iratkezelésher szitksépes egyeéh
targyi, technikai feltételek biztositasdért, feligyeletéén,

az iratkezelési  sepédeszkizik, iratmintdk  ¢s  formanyvomtatviinvok,
seamitdstechnikai programok, adathordozok sth. bimositisaér,

az rattarakra  vonatkozo  jogszabalyban mepfogalmazott  kritériumok
megvalasitasién,

a hivatalos és személves elektronikus postafickok szabalvozott mikadéséért,
egvéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért,

irattan terv, évenkénti feliilvizsgdlatiaén,

13} A jegyzd az iraftirat, iratokat érintd kataszirofa esetén koteles énesiteni a Magyar
Nemzeti Levéltar Veszprém Megyel Levélarit, ahol szaktandesot adnak az iratmentési
eljrisra. A jegyzo sajdl hatdskarében nem dinthet a kényszerselejtezésriil,

14)

13}

16)

A jegyzd 1ovabbi feladata a Hivatal vonatkozisaban:

szabalyzal betartdsa és betartatdsa o munkatirsakkal,

Ggyiratok irattarba, hatiridé-nyilvantartasha  helyezésének  engedélvezése,
cllenorzése iratkezelési szemponthol,

védie az iratokal ¢s ar adatokat a jogosulatlan hozziférés, tovabbitas.
nyilvanossigra hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

kilépd munkatars ligyirataival tirénd elszdmoliatisa,

az iratokhoz riénd hozzaférés és munkahelyen kivilli tanulmanvozas 27, és 28,
pontok szerinfi engedélyezése,

Az ligyintézik feladata:

tevekenyséptiket az Iratkezelés Szabdlyzatban foglaltak betartasdval végezzék,
védick az irakat és az adatokat a joposulatlan hozzaférés, tovabbitas,
nyilvanossdgra hozatal, megsemmisillés, megsemmisités, sériilés ellen,

egveb ligvkezelti utasitisok megadisa,

az iratok szakszerl kezelése és megfeleld taroldsa,

tertiveveények flgvirathoz torténd szereldse,

a kiadmanyozow. elintézett tigyirat eldadoi ivén az intézkedés datumat, valamint
a hatosigi statisztikan feltiintetett adatokat rogziteni kell,

Az iratkezelési feladatot ellatd tipyvintézok feladata:

tevéhenységét az Iratkezelés Szabalyzatban foglaltak alapjan és azt betartva
végezze,
védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatds, tovabbitds,
nyilvinossdgra hozatal, ttrlés, megsemmisiilés. megsemmisités, sérilés ellen,
a szervezell egysépeknél készillt ¢s mas szerviol, illetve személytol érkezett
kitldemény{ek)

atvétele, bontdsa

nyilvantartisba vétele (érkeztetés, ikiatds)
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18)

19}

20)

21)

22}

23)

24)

6

tovabbitdsa, postazasa,

irattarozasa, drrése,

selejtezése, valamint azok ellentrzése,
az irat kiadasa, visszavétele,

Il. fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezese

A Hivatal feladat- és hataskiirébe larlozo figyek intézésének attekinthetdsége érdekében
dz azonos gyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategysépkeént,
lgviratként kell kezelni. A tibb fizisban intézett Gigvek egves fazisaiban keletkezett
iratok digyiraton beltli irategységnck, igyiratdarabnak (dgydarabnak) mindsiilnek

A papiralapt Ggyirat fizikai egyiittkezelése az eldadsi ivben térténik. Az eldadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamil irat a legfelsd,

Az lgyiratokat. és a nem iktatdssal nyilvintartott egyvéb irat epyviitteseket, valamint az
onkormdnyzat irattiri anyagiba tartozo egyéb més iratokat - még irattirba helvezésiik
eltt — az irattdri terv alapjan kell az irandri tételekbe sorolni. és irattar téelszammal
ellatni.

Az Ggyvitelhez mir nem szikséges, irattirozdsi utasitassal ellitott Gigviratokat a Hivatal
székhelyén és a Hivatal kirendeltségein lévd irattirban, az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentsilisa

Az Onkorméinyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositishoz szilkséges, és az iligy imézésére vonatkozo legfontosabb adatok
rigzitesevel elekironikus programmal vezérelt adatbdzisban kel nvilvantartani.

Az érdemi Ggvintézést ipényld iratokat minden esetben iktatssal kell nyilvantartasha
venni. Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd adathazist az
igyintézes hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtadasat-atvételét minden esetben tgy kell végeeni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, dtvevt személye, az atadas idépontia
¢s modja. Erre a célra a kinyomtatott napi dtadd lista szolgal,

Az iratok nyvilvantartisba vételével, iktatdsival és az ratforgalom dokumentalasdval
biztositani kell, hogy az figyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja
pontosan kivethetd és ellendrizhett. az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen.



26)

2N

28}

29)

30)

31}

33)

3i4)

35)

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehetdley kiiln helyiséget kell kijeldlni. illetdleg a helyiséget agy kell
kialakitani, hogy az iratok tirolisa az egyéb tevékenyséptol (atadis-drvérel sth.)
elkilonitetten tortenjen.

A helyiséget kiilsé behatols ellen védettd kell tenni. A feladatkéintél fiiggoen az egyes
vezetak hatiarozzak meg a kulesok taroldsanak rendjét.

A Hivatal dolgozii csak azokhoz az iratokhoe, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd,
amelyekre  munkakérilk  ellitisihoz  sziikségik van, vagy amelyre a jegyad
felhatalmazist ad.

Az irat munkahelyen kivilli tanulményozasarol a jegved frisban rendelkezik 1, se-
iratminta)

Ennek keretében — figyelemmel az it védelmének kivetelményeire — kell
meghatarozni:

- amunkahelyrdl kivihetd iratok kérét,

- akivitel engedélvezésénck madjat,

- az irat munkahelyen kivilli tanulmdnyozisanak idotariami,

- az iral vissza-hozataldnak idbpontjat.

Az ligyintézik és igykezeldk fegvelmi feleldssépgel tartoznak a rdjuk bizott iratokén,

Az iratokkal és az azok kezeléséher alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekro],

Biztositani  kell az elektronikus iktatdrendszer védelmét a virusokkal ¢s mas
rosszindulati programokkal szemben.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megorizni, amely kizdrja az uélagos
midositds lehetisépét, a megbreési kitelezettség lejartdig folyamatosan biztositia a
jogosuliak részére a hozedférést, a dokumentum Iétrehozdjanak és archivaldjanak
egyvertelmi  azonosithatdsagat,  valamim  az  elekronikus  dokumentumok
erielmezhetoségét (olvashatosigat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
Jogosulatlan hozziférés, madositas, torlés vagy megsemmisités ellen,

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok. adatok, opericids rendszer és
kirnyezetiik) olvan mentési renddel és biztonsigi mentésekkel kell rendelkezni.
amelyek biztositjak azok helvreallitasér.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndldidnak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozziférést és a hozziférdsi Joposultsag  valtoztatdsat
naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzdsarol,
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37}

39

4ily

41)

42)

43)

44}

45)

46)

Az iratok kilesimzése, betekintés masolatkészités

A Hivatal irattéri anyaga hasznalhatd belsd dgyviteli célbdl és kilsé szerv. vapy
szemely megheresésére. A hasznalat modjai: betekiniés, kolesinzés, masolat készitdse,

A kilestinzés — az adatvédelemre vonatkozo eldirdsokra fipvelemmel - masolatial is
teljesitheto.

Az Ogvidlnek és képviseldjénck a rd vonatkozd jratha vald hetekintést és a
masolatkészitést Ogy kell biztositani, hogy azzal masok személviségi jogai ne
scriiljenck.  Ennck rendjét a jegyz6 az irdnyadd & hatdlyos jogszabilvok
figvelembevételével hatdrozza meg,

Amennyiben Ugvfé] vagy képviseldje irattirban lévo dgyiratha kér betekintést, vagy
masolatot, lgy az lgviratol adott szervezeti epvség (székhely vagy kirendeltségek)
tgvintézdje kérheti ki az irattarbol. és teljesiti a kérést,

A papiralapd  dokumentumrol tdriénd  elektronikus  mésolatkészités sordn  a
masolatkészit biztositia a papiralapd dokumentum & ar elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelésél. és azt, hogy minden az aldirds elhelvezését kivetoen az
clektronikus mésolaton teit modositds éreékelhetd legven.

A betekintéseket, killcsinzéseket, mdsolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
madon, papiralapon (feljegyzés felvételével vagy az eldaddi fven megjelenitve) ¢s az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyvarant dokumentalni kell.

Az irat kdlestnzését utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell elvégezni
oly madon, hogy az irattirbél kiadott Ggyiratrol Ggyiratpatld lapot (2. sz. iratminta)
kell késziteni. amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az aldin tigyiratpotlo lapot a
kilesonzes ideje alant az dgyirat helyén kell tarolni. Ugyiratot az irattirbél csak
hivatalos hasznalatra €s meghatirozott ideig lehet kikolesbnbzni.

Az iratklesdnzések dokumentdlisit az iratkezelési feladatot elldnd Ggyintézd vegzi
(kitlestinzési naplo 3. sz. iratminta). Ugvirator legfeljebb 30 napra lehet kikdlesGndeni,
s meég harmine nappa! meghos-zabbitani, melvet az Ogviratpotlo lapor . iiemelést
kérdnek jelezni kell és aldirnia.

Amennyiben a Kiemelést kérd hatiridére nem szolgdltatia vissza az Irattamak az
ligyiratot, dgy az iratkezelési gyintézo irasban szdlitja fel erre (4. sz. iratminta).

I
Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasendlatat, amelyek az Liv.[22.8 (1)
bekezdésében meghatirozott kutatisi korlatozasi idd elielte utan is a Hivatal drizetéhen
maradnak, a kizlevéltarakban lév anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani,

A Hivatal irattardbél | munkanapon beliil kell kiadni az iratot a kikéronek.

Siirgos iratkikéres esetén a siirgdsség ténvét a jegvzd aldirdsival igazolja.



A jogosulisigok kezelésének szabilvai

47) Az iktatorendszerhez vald hozzdféreési jogosultsagokat névre sedloan kell dokumentalni.

48)

49

A dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyzo feladata.
A jogosultsigok bedllithsa, illetve modositasa a jegvzdi engedélyverést kivetben a
rendsrergarda feladata.

A jogosultsag regisztrilasat. modositdsdt és megvonasat irasban kell kezdeménveznie a
jegyzonél, Ennek kezdeményezésére a névre szoléd  hozzdférdsi  joposultsdp
dokumenticid srolgal (5. szami melléklet). A bedllitast vegzd rendszerpazda a
Jogosultsag  életbelépését, az iddpont feljegyzésével bedllitisinak megtorténtét a
dokumentumon igazolja, Ennck egy masolati példanvdt a rendszerpazda, az eredeti
példanyt a jegyzd orz.

A jegyzd felelos az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes
matkezelok  jogosultsigdnak) kialakitisaért és  mikddéséén, Az elektronikus
iktatorendszer  haszndlatdhoz  kapcsolodd  joposultsdgi  rendszer két teriilete a
funkciondlis és a hozzaferési jogposulisig:

AlFunkcionilis jogosultsdg: a felhasenalok csak a  szamukra  engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy felhaszndlo tetszdleges szami szerepkorrel
rendelkezhet,

B} Hozzdférési jogosultsag: meghatirozza, hogy egy felhaszndld a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadon funkeidkkal, szerepkirikkel. (A
meghatarozott  funkciokat mely  szervezeti  egysép/epvségek  tekinterében
gyakorolhatja,)

I FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények dtviétele

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg a tarsult Onkormdnyzatokhoz illetve a Hivatal
seckhelyehez vagy a Hivatal kirendelségeihez érkezett killdeménvek atvételére vald
jogosultsdgot és az dtvétellel kapesolatos teendoket. a killdemény érkezésénck modja
sZerint
= a Magyar Posta Zn. kdzvetitésével érkezd killdeménveket az irmtkezelési
feladatokat elltd Ogyintdzd veszi 4t a postai szolgaltatisok ellitdsdrol és
mindségi  kivetelményeirdl szalé 79/2004. (IV. 19} Korm. rendeletben
meghatirozotiak szerint tiiridnik;
* Kkilldn kezbesités, futdrszolgdlat és a Posta futdrszolgdlat Otjan érkezd
kildemeények dtvételére az iratkezelési feladatokat cllatd Ugyvintézd vesz i,
vagy meghatalmazott személvt kell kijelolni, aki az dtvételt aldfrdsival
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dokumentlja;

s személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az arvételi
igazolds Kiadasdra is jogosult;

« amennviben az irat hivatali idoén 1l érkezik, az dtvevo kisteles azt az atvételt
kivetd elsd munkanap kezdetén a cimzetinek, vagy a postabontisért felelds
személvnek, szervezeti egységnek dtadokinyvben dokumentiltan atadni.

o elektronikus (ton érkezett kiildemények drvételére kizponti postafiokor kell
az elektronikus rendszerben tizemeltetni,

s igyvfel az iratat Ogvfélfogadisi idoben a szervezeti egysépnél (székhely vagy
az adoit kirendeltség) nyvajthatja be.

A killdemény dtvételére vonatkozd jogosultsigokal a jegvzd hatirozza meg. és
gondoskodik a naprakesz nyilvantartdsrdl, a sziikséges valtozatasokral.

A killdemények dtvételére toviabbi jogosultak;
& cimzett vagy az dltala meghizott (meghatalmazott)
& jegyzo, illetve a feladattal megbizott kiztisztviseld
s postai meghatalmazidssal rendelkezd kdiztisziviseld

Az atvevo, papiralapi iratok esetében az érkezés modjdnak megfeleld. rendszeresitett
kézbesiibokmdnyon olvashatd aldirisaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri
el az dtvételt.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld tjdn nvijtia be, kérésére az atvételt
— erre a célra rendszeresitett atvételi elismervénnyel; (2. sz. melléklet) az divéel
wnyének az ligviraton vagy a masodpéldanvon aldirissal vald igazolissal — igazolni
kell,

Elektronikus killdeménvek esetében az dtvevé automatikusan elkiildi a feladénak a
kildemény dtvételét igazold és az érkesés sorszamat is tartalmazé elektronikus
visszaigazoldst (atvételi myugtat).

Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM sth.) dtvenni vagy
clklildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet (10. sz. iratminta). Az adathordozol és a
kisérilapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni, A kisérilapon a cimzés adatai
mellett fel kell tintetni a szamitogépes adathordoson lévo iratiok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirissal és az adathordozdé paramétercit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az dvétel idbpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az Lazonnal” és . siirgts” jelzésii
hatdsagi kiilldemények dtvételi idejét ora. perc pontossiggal kell megjeldini. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontisért felelts szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

Az dtvétel soran ellendrizni kell:
= acimzes alapjin a killdemény dtvételére valo jogosultsagot,
* a kézbesith okmanyon és a killdeményven léva azonositd jel megegvezdséeét,
® azirawol taralmazd boriték, illetve egvéb csomagolds sértetlenségét.

Teves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovébbitani kell az



58)

)

61}

62)

63)

64}

65}

i)

11

illetékeshez. vagy ha ez nem lehetségpes, vissza kell kitldeni a feladonak.
Amennyiben a felado nem allapithatd meg, a kildeménvt irattdrozni és az irattari
tervben meghatirozott 1do utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés 1ényvél az dtvéieli okméanyon jeltlm kell. es soron
kiviil ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy
mellékletekrol a klildd szervet, személyt énesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdg kockazato
jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére,

A Hivatal az Gigyvintézes (feldolzozas) elmaradasanak tényvérdl és annak okirdl értesiti a
kiildGe.

Mem kbteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegi
biztonsagi kockdzatol tartalmazd beadvany vagy ismétlddés az adott kitldots],

A kiilldemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdeményeket az ¢ feladattal a jegyzd dital megbizon személy, a
postabontd bontja fel és latja el érkezteto-bélyegzovel.

Felbontas nélkill dokumentiltan a cimzettnek kell tovabbitani:

o az sk felbontisra. .

s amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (Hivatal dolgozdi esetében
a jegyvzd hozzdjdruldsival kéthetik)

e a kepviselok. nem kepviseld bizotisdgi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok
¢s tagjaik nevére szold kiildeményeket

» 3 pélvazatra utalo felirattal elldtott kitldeménveket,
a jegyzo altal megjelih lisztséeviselok nevére cimzett killdeményeket,

= ameclyck a polgdrmesterck. alpolgarmesierek, jegyad részére nevre szdldan
érkeznek,
Onkormanyzat alapitvanydnak nevére, cimére érkeznek
azokat, amelvek egyéhként névre szoloak  és  mepallanithatdan
maganjelleguek.

A felbontas nelkiil atvett killdemények cimzettje soron kivill kisteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos killdemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsdgit. Az esetlegesen felmerilld problémak ényét jegvzdkinyvben, az iraton
vagy az eloadoi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — risgziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre dllé eszkizzel nem
nyithato meg, Ggy a killdét az érkezéstdl szdmitott harom napon beliil értesiteni kell a
killdemény érielmezhetetlenségérdl, és a Hivatal dltal hasznalt elektronikus titon torténd
fogadas szabdlyairdl,

llyen esetben az érkezés idopontidnak a Hivatal altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni,
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Az elektronikus iratot aldird azonositisa az elektronmikus aldirds ellendrzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltatd Utjdn torténik.

Amennviben az elekironikus alafrds nem érvényes, abban az esethen az elektronikus
iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendelinek tekinteni, az iktatast
ennek megfelelden modositant kell.

Ha a felbontds alkalmdval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egvéb éncket
lartalmaz, a felbonto az dsszepet. illetdleg a kiilldemény énékeét Kiteles az matokon vagy
feliegyzés formajdban az irathoz csatoltan felilintetni. és a pénzt, illetékbélveget és
egyveb ertékel — ehsmervény ellenében — a pénzkezeléssel meghizott dolgozdnak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyvijtisanak idépontjahoz jogkbvetkezmény flzodik vagy
fozidhet, pondoskodni kell arrdl, hogy annak iddpontja harmadik & dhal
megdllapithato legven.

Papiralapu irat esetében a benyiijtés idépontjdnak megallapitisa a boriték csatoldsdval is
hiztosithato,

Elektronikus ton érkezent irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolisban meghatirozott idépont az irdnvadd,

A kildemenyek téves felbontdsakor, wvalamint, ha késobb deril ki, hogy a
killdeményben mindsitett irat van. a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kildeményt a felvett jegyzokinyvvel egyviint siirgdsen el kell
juttaini a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezelohdz., és a
mindsitl — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult litta - értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitdkdnyvben az dtvéte] és a felbontas tényét kiteles
rivgziteni az Atvétel ditumanak megjeldlésével.)

A killdemeény boritékjal véglegesen az figvirathoz kell csatolni, ha

az tgyirat benytjtasanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény fMzbdik,

a hekiildi nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megdllapitani,
killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gvanija meril fel,

az ajanlott” vagy .ajdnlott-iéivevény™ posta jelzcttel elldtott boriték.

A killdeménvek érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikes killdemény atvételét érkeztetd nyilvintartds
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell,

Az crkeztetés nyilvantartisa — fiiggetlenill az iral adathordozdjatd] - kdzponti
adatbdzishan triénik. Az érkeztetési sorszim évente eggvel kezdddden folyamatos.
Az igvintézd kijelilése (szignilis)

Az intézkedést igényvlod beadvanvokat az dtvevl szigndlasra elokésziti, és a jegyzinek,
illetve a jepyzd altal szigndlissal meghizont lgyintézdnek tovibbiga, aki kijelsli az
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ligvintézést vépzd személyt (szignalas).

A szignalo az Ogyinézd kijeldlésével egyidejiileg meghatirozza az elintéréssel
kapesolatos esetleges killén utasitdsait (feladatok, hatarido, stirpisségi fok), melyeket az
Ggyiratra vezet fel és datummal ellitva aldirja.

Az irat szigndlisira jogosult
*  kijeldli az dgyintéz (szervezeti egységet. vagy személvi),
o kizli az elintézéssel. kiadminyvozissal kapesolatos esetleges killon utasitasait,
melyeket a szignilas idejének megjelilésével eloadoi iven (irdsban) rigzit.

Az iratkezelés sordn az tiggvel és az igyiratial kapesolatos fontos wtasitisokat. kezelési
feljegyzéseker tanalmazo dntapados jegyzettimb-lap elhelyvezése a killdeményre és az
eliaddi ivre nem megengedett.

Ar iktatas

Az iktatas a Hivatal székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein wirténik, elektronikus
iratkezelési rendszerek alkalmazdsaval. (6. sz. melléklet)

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 80. és -81. ponthan felsoraltak
kivételével — ha jogszabdly mésként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani, A
nyilvantario rendszer biztositja, hogy abbol folyamatosan megallapithato legven:
* a7 iral beérkezésének pontos ideje,
4z intézkedésre jogosult Ggvintézd neve,
az iral tdrgyva.
az clintézés modja,
a kezelési feljegyzdsck,
az mrat holléte,

Nem kel! iltami, de killtn jogszabdlvban meghatiracett modon kell nyilvantariani és
kezelni:

= anyugtakat. pénziigyi bizonviatokat és szimlakat,

» anvagkezeléssel kapesolatos nyilvantartdsokat,

* munkaiigyl nyilvantartdsokat.

o bérszamfejtési iratokat,

* hemutatisra vagy jovihagvis céljabol visszavirdlag érkezett iratokat,

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasha venni:

* ameghivokat,

* 3 lananyagokat, a tdjékoztatokat.

e az fidviizld lapokat.

e az elblizetési felhivdsokal, a reklam anyagokal, az arajinlatokas, az
arjegvzékeket,

* avisszaérkezell iértivevényveket,



82)

83)

84)

B5)

86)

87)

BE)

89y

14
o sajtotermekeket.

Az iratkezelési feladatokal ellito figvintézdnek az iratokal a beérkezés napjin. de
legkéstbb az art kivetd munkanapon be kell iktatni,

Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a riivid hatdridés iratokat, taviratokat, elsobbségi
kiildeményeket. a hivatalbol ten intézkedéseket tartalmazé . siirgis™ jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidon kiviili idoben érkezik, azt a kiivetkezd munkanapon iktatni kell, s
a tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell,

A killin figyviteli szofiverben nyilvantartott valtozo adattartami adatbazisokbal (pl.
tulajdoni lapok. népesség adatok, adéd nvilvantartasok stb,) kinyert adatokat csak abban
az esethben kell iktatdssal nyilvintartasba venni, amennyiben az figgyel kapesolatosan
bejivdikimend irat keletkezik, illetve az figy szempontjabdl Iénveges viltoris
jelentkezik, A viltozdsnak minden esetben egvértelmien ki kel deriilnie az iratral. A
sajat nyllvantariasi szdm kiils6 leveleaésre nem hasmmalhato.

A szervezetl egységek (székhely és Kirendellségek) egpymastd] ként kimutatasait, listait
{pl: nvomtatviny igényliés, koltsépvetéssel kapesolatos kimutatasok sth.) csak a kérd
szervezetl egységnél kell ikiatassal nvilvantartasba venni,

Az iratkezelési feladatokat ellatd Ggyintézonek az iratokat a beérkezés napjan, de
legkésobb az azt kivetd munkanapon be kell iktatni. soron kiviil kell iktatni és
tovibbitani a rvid hatdridds iratokat, tiviratokat, eclsobbségi killdeményeketl, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd . slrgos™ jelzést iratoka, Ha dgvinézd kér
slirgds iktatdst, ugy a stirgdssép ténvét a jegyvzd vagy az dltala meghizott kbztisziviseld
alairasaval kell igazolnia,

Iktatis elott az iratkezelést végzd Ogyintézinek meg Kell dllapitania, hogy az iratnak
van-¢ elozménye. Amennyiben az iratnak a targyvévben van elozménye, akkor azt az
elozmény, kivetkezd al-szamara kell iktatni. Amennyiben az iratnak a koribbi évben
{években) van eldzménve. akkor az elozményt a tirgyvévi irathoz kell szerelni és
rigziteni kell az elbirat iktatészdmat, az elozménynél pedig az utdiral szdmdl A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeliilni kell.

Az clozmeényt véglegesen ar iktatott icathoz kell kapesolni, (szerelés) melve a
szamitogeépes  iklatd  adatbazisban  jeldlni, és  fizikailag is  szerelni  kell.

Ha az elb-irat irattdrban van, vagy hatiridé-nyilvantariasban van, akkor az irattaros, ha
pedig az elézmény az dgyvintézonél van, az dgyintézd koteles azt az wobb érkezet
irathoz szerelni.

Téves iktatds esetén az iktatdst végzd Ggvintézd a téves iktatdszamol taralmazd
iktatobélyegzdt athizza szipndlja €és datummal elltja, majd az elektronikus
iktatdkinyvben is jelzi a téves ikiatds tényét, és fénymasolatban az Qgvirathan kell
hagyni, majd az eredeti iraton elvégzi a helves iktatast.

Ar iktatdszam
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Az iktatasra kijeldlt iratokat. az tigyiratra, az figvirathoz tartozd iratokra, illetve az gy
intézésére vonatkozd lepfontosabb adatok rigzitésével, epvedi azonosito szamon,
iktatészamon kell nvilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gves sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalisa folyamatos, egy iktatoszamra csak epy irat iktathatd, Téves
iktatds esetén az iktatoszdm nem hasznalhatd fel gjra.

Az iktatas sordn kiitelezd a sorszdmos és alszdmos iktatas alkalmazisa. Az alszamokra
tagolodd sorszamos iktatasnal az egvedi Gigyben keletkezett elsd irat Sndlld sorszdmot,
azaz foszamot kap. Az ligyvben érkezd. keletkezd tovabbi iratok a fdszam alszamain
keritlnek nyilvantartasba. Egy foszamhoz Korldtlan szami alszam tartozhat,

Uj alszamra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbo] keletkezett iratol a
hatarozatokat, A hatirozatra érkezo fellebbezés, mint beérkezd irat. 0j alszimra Keriil.

Az iktatoszdm felépitése: Kirendeltség betljele/foszim-alszam/négviegvil évszam (pl.;
Svhv123-45/2013., 8s2/123-45/2013,, D/123-45/2013., N/123-4572013.)
Az iktatoszamot az irgton fel kell tiintetni.

Az ugyanazon figyben. ugvanabban az évben keletkezet iratokat egy foszamon kell
nyilvantariani.

Egy iktatokinyvin beliil a foszamokat folvamatos sorszimos rendszerben kell kiadni.
Az Ugyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi foszim alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nvilvantartani.

Tktatokinyv

A Hivaal killbn a székhelvén ¢s killon-kilon a kirendeltségeken elektronikus
iktatokinyvel (adatbazist) hasznal.

Az iktatdkinyvnek ktelezion kell tartalmamnia az alibbi adatokat:
o jktatoszam.

iktatas idopontja,

killdemeény érkezésének idopontja, modja, érkezietd szama,

killdemény elkiildésének idépontja, modja,

kiildemény adathordozdjinak tipusa (papiralapd, elektronikus),

adathordozdja, killdd megnevezése, aronositd adatai,

expedialas idopontja, modja,

cimzelt megneverése, azonosith adatai,

hivathozasi szidm (idegen szdm),

mellékletek szima.

gvintéed szervezeti egyseég és az ligyintérd megnevezése,

irat tdrgya,

eli- és utdiratok iktatdszama,
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kezelés: feljegyaésck.

figyintézes hatarideje. és vegrehajtasanak idopontja,
irattari tételszdim,

irattdrba helyezés iddpontja.

Bekitldd nevének rdgzitéséné]l rividitéseket csak kdzismert nevek esetén szabad
hasznalni (MVH. BM sth) Rividitések csak olyan madon alkalmazhatok, hogy abbaol
semmiképpen ne szarmazhasson {élreériés.

Az iktatast olyan modon kell elvégesni, hogy az dgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni, Az iratforgalmat minden esetben Ggy kell dokumentilni, hogy
egyericlmiien bizonyithaté legyen. ki, mikor, kinek tovabbitotta. vagy adta it az
iratokat.

Elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a
jogosulisiggal rendelkezd iktatast végzo Ogyvintézd azonositéjdval és a javitds idejénck
megjelilésével, naplozissal dokumentalni kell,

Az elektronikus iktatokbnyvet (adatbdzist) az év utolsd munkanapjan, az utolsd irst
iktatisa utdn hitelesen le kell zdmi. A program antomatikusan biztositja, hogy a zards
utdn a rendszerbe — sem fiszimra, sem alszdmra — ne lchessen t8bb iratot iktatni,

Amennyiben uj iktatoszofiver kerlll bevezetésre. a folytonossagrol és a migriciondl
gondoskodni kell.

A teéves iktatis, illetoleg az automatikus iktatisnal hibdsan a rendszerbe kerilt iktatds
iktatoszima nem haszndlhatd fel Gjra. azt az udlagos modositis szabalvainak
megfelelten hasmmalaton kivill kell helyezni,

Az tigyvitel segédeszkizeként,
= ar figyirathoz tartozd iratok ikiotdsinak. csatolisénak ¢s egyéb nyvilvantartasi
adatoknak a feljepvzésére.
s az dgvintezOi munka adminisztralisdra, dgyintézdi, vezetdi  utasitisok
ragzitésére,
s az iratok fizikai egységének biztositisdra
eloaddi ivet kell hasznalni.
Az cloaddi ivet a hozzitartozo irattal egyitt kell kezelni.

Elektronikus iratkezelés esetén az eldaddi ivet a program az iratkezelés és figvintézés
rigzitett adatainak felhasznildsaval elektronikus titon automatikusan késziti.
Az iktatd bélyegzo, az ligyirat ligyintézihiz tirténd tovibhitisa

A papiralapd iratok iktatisahoz iktatobélyegzot kell hasendlni, ennek lenyomatit az
iraton ¢l kell helyezni. és a lenyomat rovatait ki kell tilieni.

Az iktatobelyegzi lenyvomata tartalmazza:
* 3 SZerV megnevezeéset,
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a becrkezds idopontjanak helvér, (ditumbélvesza helyve)
az iklatas sorszamat, alszamanak helyét.

mellékletek szdmanak helyét,

eldirat feltiintetésének helvét,

hatarido feltiintetésének helveét,

gyintézi nevének helyét,

110) Az digyirat térgya, illetdleg az Ggyfél neve és azonosité adatai alapjdn név- és
targymutatd kanyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tirgy
jellemz&i alapidn tdrgyszavakat kell rendelni és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok szikitésénck Iehetdségét. Mutatdzis
az elektronikus iktatoprogram segitségével az iktatdssal egy iddben tirténik,

111} A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az tgvintézohiz kell tovabbitani,

112} Elektronikus Gton az tigyintézdi jogosultsag megnyitdsival a rendszer automatikusan
rivgzit, naplozza az dtvétel iddpontjat és tényét.

Kiadminyozas (aldirds, hitelesités)
113) Kilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanvt lehet tovibbitani,

114) Az iratokhoz a kiadmanyozo diintése alapjin az alabbi, a hozzdférést korldtozo, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok:

woajat kezi felbontasra!™,

»~Mas szerviek nem adhatd &',

.Mem médsolhatd!™,

«Kivonat nem készithetd!”,

<Elolvasds utdn visszakildenda!™,

~£art boritékban tarolandd!™ (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjeltilésével),

valamint més, az adathordozo sajatossdgatol fligpd egvéb szilkstges utasitds.

A kezelési utasitisok nem korldtozhatjak a kizérdeki adatok megismerését,

1153) Mem mindsiil kiadmanynak:
»  az elekronikus visszaigarolis,
* a fizetdsi azonositordl és az iktatdszamrdl sz0l6 elektronikus tdjékoztatis,
valamint
* az iratkezelési szabdlyzatban meghatirozott egvéb iratok.

116) A papir alapi kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeménvezett iratokat
cgyarant) a Hivatal hivatalos fejlécével ellatott papiron kell elkésziteni.

117} A papir alapi kiadmdany hitelesitésére a Hivatal hivatalos kitbélvegzait kell hasenalni,
118) Kiilso szervhez vagy személvhez killdendd iratot kiadminyként csak a Szervezeni és

Mikddesi Szabilyzathan meghatdrozott, kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd személy
irhat ala.
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119) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

arl az lletékes kiadmanyozd nevének feltlintetése 016t sajat kezileg alairja,
vagy a kiadmédnyozd neve mellett a . nevében és megbizisdbol™ jelzés szerepel a
meghizott személy nevével, beosztdsdval és aldinisdval, valamint

4 kiadmanyozd, illetve a meghizott személy aldirisa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

1200y Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

-

a kiadmanyozo neve mellett az 5.k, jelzés, vagy a kiadmanvozod alakhii aldicis
mintdja és
a kiadmanyozd szerv bélyegzilenyomata.

121) A Hivatalnal keletkezett iratokrol a jegvzd vagy a Hivatal vagy lgyintézde —
figyelemmel az iratok mésoldsara, hitclesitésére vonatkozo szabdlyokra — a jogosult
részére hitelesitési ziradekkal ellatott papiralapi és elektronikus méasolatot is kiadhat,

122} A kiadmanyozdshoz hasznilt bélyepzokrdl. érvénves alairis-bélvegzokril és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrdl az érvénvességi ido feltiintetésével
nyvilvantartast kell vezetni. (1. sz. fiiggelék)

Expedidlas és az iratok tovabbitdsa

123) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovibbitani kell.

124) Az clintézett. kiadmanyozoll iral, tovibbitdsra térténd elokészitésérol az Ugvintézi
gondoskodik.

125) Akiildeményeket lehetdleg még a kiadmanvozds napjan kell tovabbitani.

128% A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az Onkorminyzatok és a Hivatal nevél, azonositd adatait (székhely vagy az
adott kirendeltség megjelilését, cim, telefon, fax, e-mail),

az figyintézd nevet,

a kiadmanyozd nevel, boosztasar,

az iral largyat,

az irat hivatali ikiatdszimat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az lgyet inditd beadvany hivatkozdsi szamdr,

127) Az elkildes tényét és ditumdl az eloadoi ivre és a nvilvantartoprogramba be kell
vezetni.

128) A kiildeményeket a tovibbitis madja szerint kell kezelni:

személyes dtvétel esetén elegendi a kézbesitési iddpont. és az atvétel alafrassal
torténd igazolisa a kiadmany irattari példanyvan.
postai  kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellitisird]l és minbségi
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kivetelmenyeirol szold hatdlvos jogszabdlvban leirtaknak megfeleloen,

* kiilon kézbesitd. futdrszolgélat igénvbevétele esetén a szerzGdésben ripzitett
szabdlyoknak megfeleloen,

» elektronikus tton térténd kérbesités esetén a visszaigazolis biziositisaval,

1297 Elektronikus levélben iratol csak akkor lehet killdeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be. vagy azt — az elektronikus levélcime mepadasa mellen —
kifejezetten kéri,

130) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kizponti postafiok a
letdltést nem regisztrilta, ar elekwonikus irat papiralapd  hiteles  viltozatat
hagyominyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzetinek.

131) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkiil — az Ggyvintézének az
tigvirathoz kell csatolnia.

132} Ha a postéra adon kildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekimeni, A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az Ugyintézinek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS
Az irat hatiridé-nyilvintartisha helyezése

133} Hatdridd-nyilvantartisba  kell helyezni az irator, amelynek végleges elintézése
valamilyen kizbeeso intézkedds elvégaése, feltétel bekdvetkezése vagy megszinése
utan valik lehetdvé, A hatirido-nyilvintaniast az iratkezelési feladatokat ellato
figyintézt kezeli,

134) Az iratot hatiridé-nyilvantarisba helvezni csak a kiadményozdsra Jjoposult vagy
megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tintetni. A hatdridd
15 napnal révidebb nem lehet. ellenkezi esetben az engedélyezd visszaadja az
tgyintézonek. A hatarido: az tigyben érdemben eljard tgyic-Szinek kell az iraton és az
eloaddi iven év, ho, nap megjeldléssel feltiinteni. Irattdri hataridoként az emlitent 15
nap iddintervallumot figyelembe véve az év barmely honapjinak 1. vagy 15. napja
tiintethetd fel.

135) A hataridd-nyilvintartasba elhelverendd {igyiratok esetében a tértivevényekel a
hatariddbe tirténd leadds elott kell a kapesolodd irathoz tiizni, amennyiben a
tértivevény még nem érkezefl vissza, és az UOgyiral mér hatéridébe keriill, a
tértivevényt esak az figyiral kikérésével (dgviratpotlaval) lehet csatolni,

136) A hataridé elitti napon - ha idokiizben masként nem intézkedick (kikére az
ligyintézi, alszamon Gjabb irat keletkezet az Gigyben, vagy szerelni kellett az iratot,
sth. ) — az elektronikus iktatokiényvben ki kell vezetni az iratot és azt az figyintézinek
atadni,
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Irattirba helverés, irattar

Az elintézett (gyek iratait, amelveknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottik. vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték., iramtirba kell helyvezni.

A Hivatal a székhelyén és kirendeliségeken irattarat fizemeltet.

Az rattari helyiségeknek meg kell felelniiik az alabbi kritériumoknak:
& szaraz, portol és mas szennyezodestol tisztan tarthato,

megleleloen megvilagithatd,

levegdje cseréthetd,

benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,

nem veszélyveztetik kiizmivezetékek,

a kivill tamadt tiiztdl és erdszakos behatolastol vedett.

Az iratok clhelyezésére nyitont, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett
dllvanyokkal kell az irattiri helviséget berendezni. Az irattdri  berenderés
kialakitisakor a tiiz- és baleservédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figvelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsdra az lgyintézés sordn és az irattarban az iratok egyittkezelését,
portdl valé védelmér és az allvanyokon 10rénd szakszeri elhelvezését egvarint
szolgalo tarolo eszkivziket kell hasmalni.

Az irattirba helyezést a kiadményozdsra jogosult engedélyvezi. Irattirba helvezds eléit
ar ligyintézi:

» megvizsgalja, hogy az eloirt kezeldsi &s kiaddsi utasitasok teljesilek-e,

* az érdemi figvintézd az érvényes irattari terv alapjan koteles felilvizsgdlni az
irattari tételszimot, és amennyiben valtoztatds szitkséges. jelzi az iktatdst
vegzo felé az eldaddi fven torténd helyes irattdn tételszim rivereiésével és
szigndjdval, az iktatdst végzd pedig a modositist az elektronikus iratkezelési
rendszerben dtvezeti

* a feleslegessé vall munkapéldanyokar és masolatokat az figvirathal kiemeli, és
a selejtezési eljaras melldzéséve]l mepsemmisiti,

* ateértivevényveket a megfeleld imatho.. iz,

Az iratdrba helyezés alkalmédval az irattiros (iratkezelési feladatokat ellatd fgvintézd)
kiiteles ellentrizni, hogy az iratkezelés szabilyainak eleget tetiek-e. Amennyiben az
irattaros hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja — a visszaadds ténvének igazolasaval
—az dgyimézonek. aki gondoskodik annak kijavitasdrol,

Az irattirba addst és az iratari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
VEgEE.

Az irattirban elhelvezent iratokat az irattdros rendezi, rendszeresi, biztositia az irattir
szakszeri haszndlatit, kizremiikédik az irattdr selejtezésben és a levéltan ftadishan.

146) Az irattirban elhelvezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, az elhelyezen

iratok irattarl jel szerinti azonositasdnak feltiintetésével. A nyilvantartasha be kell
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vezetni a kiselejtezetl és a levéhan ataddsra keriilt iratokat,

Selejrests, megsemmisités

A Hivatal székhelyének ¢s a kirendeltsépeknek az irattdraban az  lgyirat
keletkezésekor hatilvos irattdri tervben rigzitent Oredsi id6 letehével, szabdlyszeri
eljaraskeretében iratselejiezést kell végemmi. Az irat selejlczését az rattan terv szerint
{figvelemmel a vonatkozd jopszabdlvra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabdlyzatban foglaltak szerint.

Az iratsclejtezést a jegyzo altal kijeldlt legalabb 3 tagi sclejtezési bizotisag javaslata
alapjan lehet elvégemi.

Az  mratselejlezésrdl a  selejiezési  bizotsdg tagjai dltal aldin és a  szerv
kirbélyegzdiének lemyomataval ellatott selejtezési jegvzikionyver (7. se. iratminta)
kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példinyat iktatds utan a Mapyar nemzeti
Levéltar Veszprém Megyvei Levéltarihoz kell tovabbitani a selejezés engedélvezietdse
végetl,

A selejlezésre kijelilt iratokbol a Levéltdr mintavétel vagy iratértékelss céljira
visszatarthat, vagy levéltiri ataddsra kijeldlhet epves irattari tételeket,

A leveltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utin, a selejtezési
jegyzokinyv visszakiildin példinyara irt zdradékkal engedélyezi, A megsemmisitésril
a jegyzd vagy a jegyzd alal meghizon kiztisztviseld pondoskodik. A megsemmisités
modjat a jegyzo engedélvezi és hatdrozza meg (égetés, 7izis).

A selejtezes ténvét és idopontjdt a nyilvantartas megfeleld rovatdba be kell vezetni.

A selejlezési jegyzokinyv mellékleteként selejtezési tételjeavzéket (8. sz. iratminta)
kell késziteni, mely tartalmazza a  selejtezésre  kerild iratok  tételszamahor
kapesolodoan az iratok keletkezésének évét, az iratok darabszamat,

A selejlezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példinyban megtalilhato
iratokbol — az eldin megorzés! idoig — csak az figvet intézd szervezeti egvséy példinya
kertiljéin megdreésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elekironikus iratok selejtezése esetén
az eljdaris azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalvos vonatkozo jogszabdlvi eldirasoknak
megfelelien (dltaldban 15 évi draési idd utdn). clozetes egvertetéssel — a Magyar
Nemzeti Levéltar Veszprém Megyvei Levéltaranak adja at. A levéltirnak csak lezart,
teljes évfolyamok iratai adhatok at.

A Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei Levéltira sedmdra  dtadandd
Ogyiratokat a Hivatal koltségére dgyviteli segédletekkel egviint. dtadds-arvétel;
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Jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd tételjegyvzékkel egvii, teljes,
lezirt éviolyamokban savmentes dobozokban kell dtadni, A visszatartott Ggviratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dadisi jegyvzéket és a visszatartott dgviratokrol
szdlo jegyzéketl a levéltarmal egyertetett formdtumban elektronikusan is at kell adni. Az
watanvag  beszallithsarél a Hivatal gondoskodik. Az dadot anyagrol  hirom
példdnyban kesziilt jegyzéket kell késziteni.

Az ratok leveéltiri dtadasdnak ténveét és idejét ax iktatdsi és az irattari sepédleteken is
at kell vezetni.

Ha a Hivatal olyan iratanyag atadisit keésziti eld, amely még nem. vagy nem
rendszeresen volt selejtezve. eldsziir a selejlezést kell elvégesni annak szabilyai
szerint. Eldfordulhat, hogy a Hivatal Ggyviteli okokbdl a levéliari dtadisra kitelezett
iratok kiiziil bizonyos anvagokat tovibbi orzésre vissza Kivin tartani. ez esethen a
visszatartott iratokat az irattirban késabb elkiiltinitetten kell kezelni és roluk jegyzéket
kell késziteni (9, sz. iratminta). Ez a jegvzék tartalmazza az irat iktatoszdmit, az
irattdrl tételszamot, az iratok targydt ¢&s a keletkezés éveét. A jepvzékel hiarom
példanyban kell elkésziteni, melybal két példanyt a Levéluirnak kell dtadni.

A kepviselo-testilleti Glések jegyzOkonyveil, a zirt {ilésrdl késziilt jepvedkonyvvel
eyt iilésenként Gsszedllitva (bekbitve) kell dtadni a Lvt. szabalvai szerint. A
Jegyzokdnyvek szerkezete: tartalomjegyzék (mely tartalmazza a zint {lésrél késeilt
eloterjesziést); meghivi: eloterjesztések eredeti példanva: egyéb iratok (helvszinen
kiosztott eloterjesziés, mad. inditvdny, interpellacio, sth.) tlésjegvaikinyy; jelenléti
iv.

Amennyiben a tarsult dnkormanyzatok kizil a  Szervezeti és  Mikddési
Szabdlyzatiban meghatirozottak  alapjin  digitdlis  hangfelvéel is készil a
képviselotestiileti flésckrol, ugy a Levéltar kéri a képvisclotestilleti filések teljes, a zan
ilést is tartalmazo digitdlis hangfelvételének dtaddsat a hangfelvéielher szilkséges
hozzaféresi kodokkal egyviit {az archivilas és majdani kutatds céljabal). Az atadds
sorin a hangfelvétellel egyitt tdrénik a kidok ataddsa papiralapi kisérdlappal, A
kisérGlapon fel kell tintetni a cimzés mellett az adathordozon 1évd irat targydt. Az
atado a Levélidr képviselojével egviitt ellentirzi a hangfelvétel miikidését, majd
hitelesen lezdnt boritékban kerill levéltari orizetbe, ahol & mindenkori jopszabalyi
eloirasoknak megfelelden kezelik az atvett iratol és orzik a kodot,

Ha a Hivatal a koribban végrehajtott dtadds sordn tovibhi mepirzésre visszatartott
bizonyos iratokat, azokat az dtaddsra elékéseftett iratanyaghoz kell besorolni.
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V. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HELY1 ONKORMANYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Hivatalitadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyvzékonyvben fel kell tintetni az
utolsd iktatdszamot (szimokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetbleg dtvett
dgyiratokat és az igyirathatralékot

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység. szigndld, kiadmanyvozd,
igyintézd, iratkezeld) mepszinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben lévi iratokkal, a nyilvintartdsok alapjan tételesen el kell szdmohami, az
elszamoltatasrdl jegyzikimyvel kell felvenni. Munkakir atadas-dtvétel esetén az
ligyintézi nevére iktatott és nala lévo iratokrdl késziilt az elektronikus iktatokdnyvhil
kinyomtatont digyiratlista alapjin sedmol el. Az dtadis-dtvételt a jegved bonvolitia le,
¢s  gondoskodik az dtadds-drvérelrdl szolo  jegveokonyy (6. sz iratminta)
elkészitéséril,

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Szervezeti egyvségenként (székhely és kirendeltsépek) az iratkezelési feladatot elldto
dgyintézi a tdrgyéver kitvetd év januir 31. napjaig elkésziti, és elektronikus formaban
megkiildi a hatdsdgi statisztikat a Veszprém Megyei Kormanyhivatalnak.

A Hivatal székhelyén és kirendeltségein haszndlt elektronikus iratkezelési rendszerek
felsoroldsat a 6.sz. melléklet tartalmazza.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2003, marcius 1. napjdval lép hatilvba,

hmm"ﬂﬁﬁ l'hB]L 2“] 3- FEEEEEAAE R R

Szlottané Turi Edina
jegyzi



1. sz. melléklet

TITOKVEDELMI SZABALYZAT

Altalinos rendelkezések

A Hivatalban a mindsitett adatok védelmére a jelen szabalyzatot adom ki.

A Hivatalban a jegyed gondoskodik a mindsitett adatok megdrzését biztositd személyvi és
targvi feltiételek megteremtésérol.

Ha a mindsitett adat kezelésére titkos ligykezeld, meghizis hidnydban vagy mds okbdl nem
all rendelkezésre, a kezeldi feladatokat a titokbirtokos személy latja el.

Aki mindsitent adat binokdba juthat, kiteles a titokvédelemre vonatkozd szabalvokat
megIsmemi es megtartani,

E szabilyzat alkalmazisdiban titkos figvkezeld minden olvan dolgozd, aki munkakdrében
mindsitett adatot tartalmazo iratot. illetve adatot (egyviitt: mindsitett iratot) kezel (leir,
sokszorosit. throl, tovibbit, nyilvamart, irattaroz, selejtez).

Titkos Gigykezeld esak az lehet. akinek legalibb kizépfoki végzettsége van.

A jegyzd pondoskodik armdl, hogy a mindsiten irat kezelésével meghizott dolgozo a
titokvedelemre vonatkozo szabdlyokat megismerje, és ermdl nyilatkozatot adjon.

A titkos ligykezeld a megbizatasit kitvetd egy éven belil kiteles az eldint titkos figvkezeldi
vizsgdt letenni,

A mindsitett irat készitése

A titkokat tartalmazd iratokat a titokkorn jegyzéknek megfelelden az arra jogosultnak
mindsiteni kell.

A mindsitésre az lgyintézd tesz javesiatot. melyet a kiadmanyozésra jogosult + . e1d hagy
J0va,

A minositett irat sokszorositdsit a titokbirtokos engedélyezheti. A t6bb példinyban készitett
vagy sokszorositotl irat sorszamozasardl, nyilvantartasarol, eloszidsardl a titkos ligykezeld
gondoskodik.

A mindsitett iratot a nyilt irandl elkiillonitetten kell kezelni és drizni, a nyilvamartishoz
kiilon iktatokényvet kell haszndlni. A mindsitett iratok iktatokdinyvet a jegyzi hitelesiti.

betekint irtokhan tartis és enilds en clvezise

Mindsitert iratha a betekintést, az irat birtokban tartdsdl és felhasznalasat a polgamesterek
€5 a jegy#d titokbirtokosként (ha nem maga a mindsitd, akkor a mindsitd rendelkezése
alapjdn) irdsban engedélyezi.
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Az figykezelis feladata

A titkos tigvkezeld feladata

- amindsitett iratok nvilvantartasa, sokszorositisa. tovabbitdsa, dredse,

- a mindsitett irat kiadisa, visszavélele,

- a betekintésre jogosultak nyvilvantartisa,

- atitokvédelemmel kapesolatos nyilatkozatok (pl..: titoktartasi nyilatkozat, a titoktartas
szabalyok ismeretérd] 52016 nyilatkozat) orzese,

- amindsitett irat kezelésével kapesolatos engedélyek (pl.: megismerési engedély) drzése,

- & mindsitett iratok nyilvintartasara szolgalo kinvvek és sepédletek megnyitdsa,
zaradékoldsa, hitelesitése, nvilvantartisa és drzése,

A titkos figykezeld a mindsitett irat hidnyairl, a titoksénés gyvanijarol a jegvzor és a
mindsitit azonnal kiteles értesitend. akik megteszik a szitkséges intézkedéseket.

A mindsitett irat védelme
A mindsitett irat a nvill iratoktol elkilénitetten, pancélszekrényben drizhetd.

A pancélszekrény kulesairdl vagy szamkddjaird]l nvilvantartist kell vezetni, melvbdl
megallapithato, hogy hiny példany késziilt a kulesokbdl, az egves példinyok kinél és mettol
meddig voltak, illetve a szamjel-kodok megvaltoziatisa mikor torént, a kodokrol mettdl
meddig kinek volt tudomésa.

A pancélszekrény masodkulesat, illetve a szamjel-kddot a titkos igyvkezeld altal lezart, aldint
és lepecsételt boritékban a jegyzi Orzi. A boritékot a titkes tigykezelon kiviil ama jogosult
személy is csak a jegyz0 jelenlétében, jegyzikinyv felvétele mellett bonthatja fel.

Vegves és zard rendelkezésck

Az itt nem szabdlyozont kérdésckben mindsitett adatok védelmértl szald 2009, évi CLV,
tirvény és a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szald 79/1995.(V1.30.) Korm. rendelet
elbirasail kell megfelelden alkalmazni,

Az itt és a hivatkozott jogszabdlyokban sem szabdlyozotl kéndésckben a jopszabdlvok
keretei kizott a titokbinokos személy egyedi dintése szerint kell eljarni,

Az tzleti titok védelmeéral a nyilt iratok kezelésére vonatkozd szabélvok keretei kazott kell
gondoskodni az iratkezelés fokozott feligyeletével. Belsd haszndlatra™ vagy Bizalmas™
mindsités feltiintetésével.
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2. sr. melléklet

ASZEMELYESEN BEADOTT IRATOK ATVETELENEK SZABALYAI

1. A személyesen beadott iratok atvétele sordn az atvevd kilteles sorszamozotl, 2 példanyos tdmbdét
hasznélni az aldbbiak szerim:

2. Az arvétel lapot olvashatoan kell kitdlteni,

8.} Az clso sor Kipontozott réseébe az Gigyfél nevét kell beirni

b.) A masodik sor kipontozott részébe az (igyiél pontos cimét kell feltiintetni

¢.) A masodik sor és harmadik sor kipontozott részébe a mellékletek szamidt és csatalt illeték
dsszegét kell megjeldlni

d.) Amennyiben az Uigyfél lezin boritékban adja be beadvanydt, abban az esethen a negyedik sor
kipontozott részében . zart boriték™” megjeldlést kell alkalmazni

e.) A ddtumban a honapot betdvel ki kell irni

f.) Az atvételi lapot az divevanek olvashatoan kell aldirni

3. Minta az dtvételi timbral

Somldvisdrhelyi Kazis Onkormanvzati Hivatal

SORSZAM
BEETTNEEEANE RS L R R R R RN N e EEEsdbrmmnnE {Emn‘mtitg‘sﬁm
AR R R R R R R S R R R RN Ny L R L R R T i T T T T T R R R e e {kﬁzsﬁﬁ}
sEss R RsEEREEE s fEssdssternsrannnannnan e T P TR T T R L] WA e s7. alatti lakostal
| EEEANEEEN AN EEERA A EEEEE LEEE L LR RN RE R L R L LR R L R R R N SEEFErR CFEEATTP PR RN PR NN AR e L
LR s R R N N N e CEE TS tﬁm‘ﬂ ﬁm‘i“tnt lllllllllll L N E R S RS R dh
melléklettel
dtvettem,
mmm: [k“ég} A L L] LR T FEEEEREEE
----------- LR R R R R N Ty

atvevid aldirisa
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IRATMINTATAR

3. sz. melléklet

AZ UGYIRAT MUNKAHELYEN KIVULI TANULMANYOZASARA VONATEOZD

ENGEDELY

UGYIRATPOTLO LAP (ORJEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO

FELSZOLITAS ~ UGYIRATPOTLO ~ LAPPAL  KIKERT
VISSZASZOLGALTATASARA

GYUITOIV

[RATATADAS-ATVETEL JEGYZOKONYV

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

TETELSZINTU IRATJIEGYZEK

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

UGYIRAT

KISEROLAP (ELEKTORNIKUS ADATHORDOZON ERKEZETT IRATOKHOZ)



1. sesim iratminta

Az ligyirat munkahelyen Kiviili tanulmidnyozasira vonatkozd enpedély

AZ UGYIRAT

azonositd szdma (iktatd/vagy tételszdm./év) e

LArEYa/MEgNeveZEst:  ......cecevreasssenes N
elvitel ideje (v, hé, nap):  .veeeeaniis T ey A e e S Ll e,
Elviinl kérﬁ nE‘IEI hfﬂﬁﬁtﬁﬂﬂ: -------------- L T e e L e
az elvitt digyirat visszaérkezésének hatdrideje® (ho. nap): coeeeeeeeeeeeeennnnnnn. e
Dﬁtum ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ drrEsEsTTEEEREEEESad GEERssEdEEEEERR DL 1“’ --------- E" SEE R RN EEEE RS e e hlrl T
engedélyezd

Az Ogyirat visszaérkezent

Dﬁt“m: ------ e T FesEsdssmsEmnsnunERann . | R as lE'\" ........................ P ...I'Iﬂl e

engedélyezi

*az ligyirat munkahelyen kivili tanulményozdsa legfeljebb 2 munkanapig lehetséges

- Nap

[(EETTT



UGYIRATPOTLO LAP (ORJIEGY)

AKIEMELT UGYIRAT

Erattiri helye ) irattir neve, pole sorszama, doboz/csoma sth. sorszima)

azonosithd szdima (iktatd/vagy tetelszam, /Ev) o,

tirgya/megnevezése: .......... i,

Kiemelés ideje (év. hé, nap) o ..........ooass,

2. srAamu iratminta

kiemelés célja (betekintés, kilestneés. tigvintézés, szerelés) ..o,

kiemelés alapjiul szolgild gyirat iktatdszima: ......__.....................

kiemelést kérd neve: ..................
kiemelést végzd neve, aldirdsa: ........o...oooooiiiiiiiiniiiins
kilesiinzési hataridd (év, ho, nap) ...

Az iigyiratol dtvettem

(székhely vagy kirendeltség) , 20......... A A A

--------

visszahelyezés ideje (év, ho, nap) ........

visszahelvezést végzi neve, aldirdsa: .........................

FEESEEEdATEEEEENNINEEREEEEdE PP

kiemelést kérd
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. s iratminta
IRATKOLCSONZESIT NAPLO
|
& Kol=0n2ntt irm ] & i kilosinzdsi | wissmvdle | vissmvewd | megepvads
kilpsonpd | kolcshneds | ktdostonh hatanid | aldiriss
céli aliirka i
ikimitezimn | targya iTAiis| Belve neve beziizk mrliss, di, lidmap | v ho, nap
és maitir kdilcsinais,
Wik sima nevedlly fpoled zvinlénes,
dishowr'csomd c=atalis,
slb. sorsEma MEiECES

kdmrnds

Y




4. sTamu iratmints

i _ FELSZOLITAS
UGYIRATPOTLO LAPPAL KIKFRT UG YIRATVISSZASZOLGALTATASRA

EEEEEEAAS BRI RESAEEE T T T T

Tisztelt Kolléga'Kollégana!

Tajékoztatom, hogy a Somlovasarhelyl Kizis Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalvzata alapjin az

dgviratol legfeljebb 30 napra lehet kislesindzni.

Tekintettel o fentickre az On dlal .............. BY oo MR oy it napjan
dgyiratpdtlival kilesBnzitt (...l - 200, L szami Ggyiran leaddsi hatdrideje mai
nappal. 20 B napjan lejant,

Kérem, hogy a fent megjeldlt tgyiratot 3 napon belill adja vissza az Irattarba, vagy amennyiben még az
gyiratra sziiksege van, 0jbal kikdlestndzhet o figyiratpotho kitbhésével.

{székhely vagy Kirendeltség) 20...... A e ho coeeennn .. map

Tisetelettel:



B se. melléklet

Somlavasirhelyi Kizds Onkormdnyzati Hivatalndl hasznalt tanisitott elektronikus iratkezelési
rendszerek:

Hivatal székhelvén (8481 Somlovisdrhely, Szabadssg tér 1.)

Rendszer megneverése: e-ikiat
fejlesztije: e-Szoftverfejleszio Kit 4964 Fiilesd, Fo u. 25,
tansito szervezet: Certop KFL 1149 Budapest, Mogvoradi it 32,
haszndlatinak kezdd idbpontja: 2009.01.01.

Hivatal Somlészdlisi Kirendeltségén (8483 Somldszolos, Kossuth u. 164.)
Rendszer megnevezése: IRMA
fejlesztoje: AC Soft Kft. 8000 székesfehérvir, Géza u, 30.
tanusito szervezet: Certop KFt.1149 Budapest, Mogvoradi it 32
hasznalatinak kezdd idopontja; 2008.01.01.

Hivatal Dobai kirendeltségén (8482 Doba. Kossuth L. u, 10.)

Rendsezer megneverése: Kontroller
fejlesz1dje: netTeam-DMSone Zrt. 1117 Budapest, Infopark sétany 1/1,
tanisitd szervezet: VERITAN Tantsité Kft. 1043 Budapest, Lorantffy Zsuzsanna u. 15
hasznalatinak kezdd idopontja: 2008.01.01.01.

Hivatal Nagyaldsonyi Kirendeltségén (8484 Nagyaldsony, Kossuth u. 29.)
Rendszer megnevezése: IRMA
fejlesztije: AC Soft Kft, 8000 Székesfehérvar, Géza u. 30.
tanusito szervezet: Certop KFt.1149 Budapest. Mo~ wodi a1 32,
hasznélaténak kezdd idépontja: 2008.01.01.
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6, sEvmi iratminta
SZETV MEegneverdse
Ikt szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

) (ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezeése)
R e R s e
(atadd szerv megnevezése)
(dtaddsént felelds vezetd és beosstisinak megnevezése)
AIVEVEE oot et e
{alvevd szery megnevezese)
(atvételért felelos vezetd és beosziasanak megnevezdse)
Atvétel tirgydt képezi Iratanyag: ...............ocoeens
(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)
(iratanyag keletkeztetdiének. évkorének, mennyiségénck megnevezése)

Axr atadads-atvétel indoklisa: ... ... .

K.m.f.

Stadé T dtvevd
BH. BH.

Mellékiet: ............ lap IRATIEGYZEK

Készilt 3 példdnyhan
1 pld. Atvevd
1 pld. Atado
| pld. Irattar

Az arfaddas-atvétel iratjegyvzék melléklete az dtaddsi egyséeek szintjén késziil: leher tételszinti
raktdri egységszinti, és darabszintil, Az dtaddsi szint meghatdrozdsandgl fomtos szemponi, hogy az
ditads &s divevd feleldssége az dtaddisi egységek szintjéig terfed

PL Levélidri diadds esetén rakidri egységekben torténik az dtadds: doboz, kitet, csomé sth.: az
dtmenetl fratiirbol a kozpowtt frattdrba tételszinten toreénik az dtadds; oz agyvimézok fivatal
dtaddsa esetén darabszinten szitkséges as diaday.



T. szamu iratminta
STCTY MEeEnevezese
IkL szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

PR oo s i R R e S G s s
(ddtum, szervezet] egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsdg tagjal: ............coooiiiiiiiiiiiii e e (NBY, beosTLES)

...Anév, beosztas)

e NEY, beosztas)

A selejterést ellendirizie: ... INEY, enszLAS)

A munka megkezdésének iddpontja: ... e, (ddTum)
A munka hefejezésének idopontjaz ... e (ddTUMY)
Az alapul vett jogszabdlyok: ... ... . ...

Selejtezés ald vont iratok:

{s#ervezeti cgysee megnevezése, az irat évkare)

Eredeti teriedelame:: o i e TR e s )
A kiselejtezett iratok mennyisée: ... s e e s e sereses LT
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ......... lap tételszintil iratjegyzéken felsorolt iratok

Kisclejleaését javasoljik.

A munka soran a vonatkozo jogszabilyok értelmében jartunk el.

A selejlezésre kijeldlt iratanyag a levéiri jovahagviast kivetden megsemmisitése keriil.
km.f.

PH.
ellentrzo vezetd aldirdsa

A &'H{L‘:ﬂfﬂ;ﬁ jegyzokomyver 3 példanyhan kell elkésziteni. Keét aldirt éx lebélyegzent példdmi az
llerékes levéltdrnak kell meghildeni. Az illetékes levéltdr rendelethen eldirt szivemi bélvegzd
lenyomatial aldivdssal és pecsénel hitelesiti a megsemmisitési engedély.

Az irafanyag megsemmisitésérve engedellvel rendelkezd vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozdkat
célszert igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat, Fz a
rendszer biztositja az adatok védelmél. A zdrt rendszerd megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni,



3

5 ezt a selejtezdsi igyivathoz csatolni,

K. 57, iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEITEZETT EVEK
digykor | dpazat | kodiel MEGNEVEZESE TOL-IG

A selejrezési  jegyzikomyv  melléklere @  kiselejtezésre  javasoli  iratok TETELSZINTL
IRATIEGYZEKE. Egyszeriihh selejtezési eljdrds esetén célszersi az iratfegvzéker a jegyzdkdinyy
szivegébe belefoglaini.
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DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az At e ZO HEVE: .o yiarie s ns s vn et
Az irat-epyilties Megnevesese . ......oocovvrrerrriernens,

(300 ]

9. seama iratminta

terjedelem .. .
|,’ f‘.isszesm oldal, Iap, r.tI:n s |mlfu-}} umeter]n
Sorszdm | Irattar jel Iktatoszdm/ Tdrgy Terjedelem
évszim (oldal.fap,Jefités,
karakter sth. )

A darabszinti iravjegyzék készilher az wgviratok scintfén, és készither az dgviratol  alkotd

iratdarabok szinifén is.

Haszndljuk aradds-divérteli jegvzdkomvek mellékleteként pl a levélidrba addskor visszatarion
fratokrol, vagy hivatal  draddas-civételi,  Wletfleg  elfodoi munkakor diaddsi Jegvadkamvek

mellékletekent.

Az iratdarabok szintjén készild iratfegyzékeker célszeri hasznalni o mdsolatok készitésekor
beleértve barmilven adaihordozdra késziild masolatokat és az elekironikus mdsolatok ix



10, szdma iraiminta

KISEROLAP (elektronikus adathordozén érkezett iratokhoz)

Erbezés idejer 20, ... 8% oot eeeesssenress B e nap
EBCHLDERANNT - s o e e e T e
Adathordozd tipusa:
e R
killdaje:
Kbswrtige: ... i
Keltertn idGponts: . ...cooconiii vmnnainaaniis

Targya: oo

Edyeh myeplegvelht ... coivii i e

atvevo/nyilvantartasha vevi
aldirdsa
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4. sedami melléklet
A Hivatal

Bélvegzd kezelési- és nvilvantartisi szabdlyzat

1. A Hivatal altal hasznalt bélyegzikrdl az iratkezelési dgvintézd nvilvantartast (1. sz fugpelék)
verel,

2. A bélyegzok haszndlatira jogosultak nvilvintartasha nem vert bélyegzit nem hasznalhatnak.

3. A hasznalod személvében bekiivetkezd viltozas esetén az dtadds-atvételt a nyilvantartashan is 4t
kell vezemi. Amennyiben a nyilvintartonak hivatalos tudomdsa van a személyi viltozasrol,
annak dtvezelését kiteles a hasznalonal kezdeményezni,

4. A nyilvantartd a hasznilatba kiadott bélyegzok meglétét évente kételes ellendrizni. Amennyiben
az ellentirzés soran a hasznalo személvében valtozdst éselel. annak dtvezetésst kiteles
kezdeményezni a bélvegzo hasznaldjandl. Amennyiben az ellenfirzés sordn megdllapitasra
keriil, hogy a bélyegad megrongilodott, hasznalhatatlannd vall, kiteles a hasenalhatatlanna
villt bélyegzot selejtezni és megsemmisitési eljardst lefolvitatni, wovabbd kezdeménvezni a
bélyegzir potlasit. Az ellendrzés eredményérol. a megtett és kezdeményezett intézkedésekrdl
jelentést kell késziteni a jegyzd részére.

5. A bélyegedt haszndld anyagi, fegvelmi és biintetdjogi felelosséppel tartozik a részére dadott
bélyegzo jogszenl atadasaért, biztonsdgos drzéséént,

6. Ha a bélyegzit haszndld kitztisziviseld jogviszonya megsziinik, kiteles az dltala hasznalt és
drzdtt  bélyegzoket az utolsd munkaban t6lon napon leadni. A bélyegzd visszanddsdt a
nyilvintartasban rogziteni kell.

7. Ha a kortisziviseld a részére atadott bélveprdt elveszti, armdl a jepyed részére kiteles frishan
jelentést tenni. A jegyzd az elvesstés kiriilményeit és a dolgozd feleldssépét megvizspdlja, a
szilkséges intézkedéseket megteszi, tovahbd a bélvegzd megsemmisitési eljarast lefolytatja,
Biincselekmeény gyamija esetén renddrségi feljelentést kell tenni.

8. Az elhasznalodott, megrongalodont vagy feleslegesse valt bélyegzdt, a nvilvantarté részére at
kell adni, aki kiteles gondoskodni a bélyegzo selejtezéséral és megsemmisitéséril.

9. A bélyeged cseréjére akkor kertiThet sor, ha elhasznalodas, meprongalodas miatt a tovibbiakban
mir nem hasznalhats,

10. A bélyegzo potlasira akkor keriilhet sor, ha elveszett vagy elulajdonitottak.

1. A megrongdlodott, haszndlhatatlannd vélt bélyegzdt selejtesni kell. A selejtezés tényét,
iddpontjat és okdt a bélyegzd nyilvantartishan rigziteni kell.

12. A selejtezett bélyegzit 3 fo jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy az tovabbi haszndlatra
ne legyen alkalmas. A megsemmisités idépontjardl jegvzikionyvet kell felvenni, melyet a
beélyegzi nyilvantartis mellékleteként kell megdrizni.
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& sz, melléklet

HOZFAFERES] HOGOSULTSAG KEROMODOSTTON ISSEAVOND ADATLAP

Igénplist kitddoh személy mewe: . T

Fogtakoralo:

T R e P LIS O3 L e R LT Lol ) s ;

Roggviseony tipase {kimiszoviseld, khealkalmaeo, srereideses, sih |

Rl e L
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