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A Métraderecskei Kdzds Onkormanyzati Hivatal a koziratokrél, a kézlevéltarakrol és maganlevélidri
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény (tovdbbiakban: Ltv.) alapjan készitett, a kdzfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeir8l szol6 335/2005. (XH. 29.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Korm. rendelet) elSirtaknak megfeleld.

Egyedi lratkezelési Szabdlyzata

A koziratokrol, kozlevéltdrakrél, és a magédnlevéltdri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
toérvényben biztositott jogkéromben eljdrva, a Matraderecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Egvedi
Iratkezelési Szabdlyzatanak 2018. januar 1-jével t6rténd bejegyzésével egyetértek.

Eger, 201% ..z.l.0h.

Magyar Nemzeti Levéltdr

Heves Megyei Levéltaranak vezetidje /,

A kozokiratokrol, kozlevéltdrakrol, és a magdnlevéltari anyag védelmérs! széld 1995, évi LXVI.
térvényben biztositott jogkéromben eljdrva a Matraderecskei Kézés Onkormanyzati Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak 2018, janudr 1-jével t6rténd bevezetésével egyetériek.

Eger, 201’%.,9}...523.: ........

kormdnymeghbizott —~

Heves Megyei Korményhivatal

Matraderecskei Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzdje ... /20(.....} utasitdsa a Matraderecskei
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzatinak kiadasarél. A szabalyzat az utasitas
mellékietét képezi.
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|. Altaldnos rendelkezések

A Miatraderecskei Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozoshivatal) Egyedi
Iratkezelési Szabélyzata (a tovébbiakban: Szabdlyzat)

- a koziratokrdl, a kbzlevéltirakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: L. tv.),

- akozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold, 335/2005.
(XII. 29.} Korm. rendelet,

- az Onkormanyzati ASP rendszerr8l sz616 257/2016. (VIIL.31.) Korm. rendelet,

- a postai szolgdltatasokrol sz616 2012. évi CLIX. térveény,

- Maétraderecskei Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével,

- Magyar Nemzeti Levéltdr Heves Megyei Levéltdra és a Heves Megyei Korményhivatala
egyetértésével késziilt.

A szabalyzat hatélya

1. lelen Iratkezelési Szabdlyzat kiterjed a Matraderecskei Kdzds Onkormdnyzati Hivatalnal és a
Métraballai Kirendeltségén keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az
ugyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kdzdshivatal
valamennyi koztisztviselSjére, mas jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllaléira, az
Onkormanyzat testilleteire és bizottségaira, az Snkormanyzati kormdanyzati funkcion miikodé
szolgdltatdsokra (hazi segitségnyljtds, szocidlis étkeztetés, jelz6rendszeres hazi segitség
nyUjtds} valamint nemzetiségi 6nkorményzatokra, az e testiiletek altal keletkezett iratokra.

2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérsl szolé 2009. évi CLV. tdrvényben és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (111.26.)
Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. A Szabdlyzat a kézokiratok pontosan kodvethet8, ellendrizhetd Gtjat a Kdzdshivataiban, a
beérkezéstél/keletkezést§l az irattdrozdsig, az iratok biztonsdgos Orzésének médjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekke! elldtdsat, irattdrozdsdt, selejtezését és
levéltarba torténd atadésat szabélyozza.

4. A Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az el6irasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapl és az elektronikus ligyiratok egységének megdrzését,
kezelhetdségét, hasznalhatdsdgat és megakadalyozzdk az illetéktelen hozzéférést.

5. Jelen Szabalyzatot évente fellil kell vizsgaini és sziikség szerint mddositani kell.

6. Az dnkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiadésarél rendelkez8 78/2012.
(X11.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv jelen Szabalyzat kotelezé mellékletét
képezi. (1. szamu flggelék)

7. A jegyz8 hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak maodjat, rendszerét, az egyes ugyviteli
terliletek kezelését megvéltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
levéltdr Heves Megyei Levéltardval és a Heves Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
Az iratkezelési feladatokat ellatd szervezeti egységek:
— Matraderecskei K6z8s Onkormanyzati Hivatal (3246 Matraderecske, HEsok tere 12.)
vonatkozésaban az iratok kezelése a Kézoshivatal székhelyén, illetve annak
— Métraderecskei Kézds Onkormanyzati Hivatal Métraballai Kirendeltségén (3247
Métraballa, Iskola Gt 5.) killén keriilnek elldtdsra
Az iratkezelésben részt vevd személyek:
- Jegyz8
- aziratkezeléssel megbizott Uigyintézék
Az iratkezelési feladatok ellatdsa Magyarorszag Kormdnya d&ltal biztositott kézponti
dnkormanyzati ASP Iratkezel$ szakrendszerrel térténik.
Az iratkezelésben legalabb kdzépfokd végzettségl, lehetBség szerint iratkezeld, irattdros
szakképesitésl munkaerdt kell atkalmazni.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabdlyszer( iratkezelési gyakorlat dltaldnos feliigyeletét a jegyzé latja el. A

jegyz0t az iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén a jegyz6 dltal megbizott, a 2.

szamu fliggelékben meghatdrozott személyre ruhdzza at.

A jegyzd kdzvetlenil felelés jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, annak rendszeres

ellendrzésérdl, a Szervezeti, M{ikddési Szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkézdk és

eljrasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos ésszhangjéért, az

iratok jogszer(i, szakszerl és biztonsdgos megBrzésére, kezelésére alkalmas irattdr

kialakitdsaért és mikddtetéséért, felligyeletéért.

A jegyz8 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet&ként gondoskodik:

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti fellilvizsgalatardl, sziikség szerinti
mdédositasardl, az illetékes kdzlevéltar egyetértésének beszerzésérsl

- azilletékes kdzlevéltarral tdrténd egylttmiikddésért

- a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasédnak rendszeres ellenérzésérél, az iratkezeléshen
resztvevgk feladatinak meghatdrozasardl, sziikség szerint intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérs!

- az iratkezelést végz8, vagy azért felel§s személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl,

- az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozék stb.) biztositasaért

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzadférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és bels§ név- és cimtiraknak
naprakészen tartasaért

- az ASP iratkezeld szakrendszer mikddtetéséért

- aziratok szakszer( és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas helyiség (irattar) kialakitasaért,
mikodtetéséért

- az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus Iktatdsi rendszer
kialakitasaért

- az elektronikus dton tOrténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mikddtetésérdl

2,
g %

e
i
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a jogszabalyokban meghatédrozott iratkezelést érinté feladatokrol

felelGs az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld dokumentaltsagaert

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott mlikddéséért

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és bels§ név- és cimtdraknak a
naprakész bedllitdsdért

az elektronikus iktatokdnyvek megnyitdsdért és lezdrasdért az iratkezelési
szakrendszerben

az iratanyag szabdlyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért

a maradandé értékd iratanyagnak az iratkezelési szabdlyzatban és az irattdri tervben
meghatdrozott Grzésiidd lejarta utdni levéltarba adasdért

az egyéb jogszabdlyokban meghatarozott, az iratkezelést érint8 egyéb feladatokrél

Az Ugyintézd iratkezeléssel 6sszefliggt feladatai:

dontés az elzmény iratok végleges szerelésérdl

a Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyek érdemi intézése

az irattdri tételszdm meghatérozésa

egyéb lgykezel8i utasitdsok megaddsa

a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel§ tarolasa, az iratok dokumentalt irattérba
helyezése

az iratokkal valé glszamolas

az iratok nyomon kdvethet8ségének biztositasa

méas szervtSl, személytsl érkezett, a szervezeti egységnél késziilt papiralapG vagy
elektronikus killdemény atvétele, szkennelése

az irat Ugykezelnek dokumentditan torténd dtaddsa és visszavétele

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

Az ASP iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szdléan kell
dokumentdlni. A dokumentumok téroldsa és kezelése a jegyz§ altal felhatalmazott ligyintézs
feladata. A jegyz8 gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgalatardl.

A jogosultsdgok bedllitasa, illetve médositasa a jegyz6 engedélyezését kbvetben az ligykezeld
feladata.

.....

alkalmazasaval iktatni kell.
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Az iratok kezelésének altaldnos kdvetelményei

Az iratok rendezése

. A Kozbshivatal feladat- és hatdskdrébe tartozd Ugyek intézésének &ttekinthet8sége
érdekében az azonos lgyre — egy adott (egyedi) tdrgyra — vonatkozé iratok egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. A t&bb fazisban intézett Ggyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton bellli irategységnek, {gyiratdarabnak (ligydarabnak)
mingsilinek.

Az iigyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratokbd!
dsszedlld lgyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint
t6bb tételbe is besorolhats, mindig a leghosszabb Grzési idét biztositd irattdri tételszamot
kell adni.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvdntartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozd egyéb mds iratokat — még irattdrba
helyezésiik el6tt — az irattéri tervben meghatdrozott irattdri tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

A papiralap( Ugyirat fizikal egylttkezelése az elfadéi ivben térténik. Az eladdi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszdmu irat vagy a kiadmany (-tervezet) a legfelsd.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvdntartasat Ggyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal elldtott iigyiratokat az
irattdrban a Szabélyzatban el§irtak (irattdri tételszam) szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéldsa

A Kbzdshivatalhoz érkez8, ott keletkez§, illetve az onnan kimeng iratokat az azonosftashoz
sziikséges, és az Ugy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével az iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban, iktatokdnyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani, iktatni.
Az iraton és az elGaddi iven fel kell tlintetni az irat egyértelm{i azonositdsat lehetdvé tevd
egyedi azonosité adatat.

Jelen Szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartisba
venni. Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist,
mind az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatdkdnyvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalaséval biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belilli Gtja pontosan kovethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az elGirdsokat,
amelyek biztositjak a papir alapt és az elektronikus iratot egyardnt tartalmazd Ugyiratok
egységének meglrzését, kezelhet§ségét és haszndthatosdgét.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkil is azonosithatdnak kell lennie.
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Az iratkezelés folyamata

A kildemények atvétele

A Kdzéshivatal szémdra érkezett kitldemények dtvételére vald jogosultsagokat és az atvétellel
kapcsolatos teenddket a jegyzd hatérozza meg, és gondoskodik a naprakész nyilvantartédsrol,
a sziikséges véltoztatdsokrol.

A kiildemény atvételére jogosult:

- acimzett, vagy az dltala megbizott személye(ek)

- aKbézbshivatal vezet8je vagy az dltala megbizott személye{ek)

- a postai meghatalmazdssal rendelkezé személye(ek)

A kiildeményt dtvevs koteles ellengrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsdgat

- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositédsi jel megegyezfségét

- aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sérietlenségét

Utanvétes csomagok esetében célszerd ellendrizni azt, hogy a killdemény atvétele sziikséges-
e, ismert-e a termék megrendel&je, illetve csomag tartalmabdl egyértelmden kdvetkeztetni
lehet-e a megrendel6re, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevl a papir alapl iratok esetében az érkezés mddjénak megfelels, rendszeresitett
kézbesitGokmdanyon aldirdsdval és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashatd
feltlintetésével az atvételt elismeri,

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nydjtja be, az iratot dtvevd dolgozé az
dtvétel tényérdl az iratkezelési szoftver dltal generélt elismervényt ad. Az dtvétel tényét az
ligyiraton vagy a masodpéldanyon aldirdssal valé igazoldssal igazolni kell; az dtvétel datumat
a kiildeménvyen fel kell tintetni.

Az iigyfélkapun at érkezett kildeménvyeket az azt mikddtetd informatikai rendszer
automatikusan kezeli.

A Hivatali kapun és email-en érkezett kiildeményeket a 36. pontban meghatdrozottak szerint
a kiildemeény dtvételére feljogositott személy veszi at.

Telefaxon kiildott iratot eltéré rendelkezés hidnydban postal Gton megkUllddtt iratként kell
kezelni.

Elektronikus kildemények esetében az atvevd Ugyviteli rendszer automatikusan elkuldi a
feladdnak a kildemény éatvételét igazold és az érkezés sorszamat tartalmazd elektronikus
visszaigazoldst (atvételi nyugta). Az elektronikus Gton érkezett irat &tvételének és
érkezésének idSpontja a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kidllitott elektronikus
visszaigazoldshan szerepld idSpont.

Az dtvétel id6pontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,azonnali” és ,stirg6s” jelzés( hatosagi
killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini. A killdeményt azonnal az
érintettnek vagy a posthontasért felelgsnek kell tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovdbbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell klldeni a feladdnak.

Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattdri tervben
meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.

Sérilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell, és a kiildemény
tartalmat kulon jegyzékben fel kell tiintetni. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekr6l a kiildé
szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl (,azonnal”, ,siirgds” jelzés() kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, illetSleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi kockazatot jelent

a Kozoshivatal informatikai rendszerére. A Ké&zbshivatal a feldolgozds elmaradédsénak

tényérdl és annak okdrdl értesiti a kiild6t. Nem koteles a fogadé szerv értesiteni a feladét, ha

kordbban mar érkezett azonos jelleg(t biztonsdgi kockdzatot tartalmazé beadvény az adott

kiild6tSl. Ismétlédésnek tekintendd, amikor ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmu és

terjedeim( beadvanyt nylijt be.

Amennyiben olyan szemeély veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult,

akkor a killdeményen az dtvétel aldirdsadnak datumat fel kell tiintetnie és haladéktalanul, de

legkésébb a kdvetkezd munkanapon &t kell adnia az tigykezelSnek érkeztetésre/iktatasra,

Elektronikus iratot gépi adathordozén (CD, DVD, Pendrive sth.) atvenni vagy elkiildeni csak

papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt

iratot kell kezelni. A kisérGlapon a cimzés adatal mellett fel kell tiintetni a szamitégépes

adathordozon 1év irat{ok) tdrgydt, a féjliok) nevét, a fajl{ok) tipustdt, rendelkezik-e

elektronikus alédirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a

kisérélapon feltiintetett azonositok valdsdgtartaimat.

A Kbzoshivatal székhelyére érkezett kiildeményeket a jegyzd, illetve az ezzel a feladattal

megbizott személy bontja fel és érkezteti. A Kirendeltségre érkez8 killdeményeket az ezzel a

feladattal megbizott személy bontja fel és érkezteti,

A Kdzbshivatalhoz tartozo onkormanyzatok székhelyére érkezd kiildemények felbontdsat a

polgarmester végzi.

A Kozbshivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatdst végz8 koteles figyelemmel

kisérni, minden munkanapon reggel és 13 drakor kinyomtatni, és a jegyzd részére atadni.

Sirg8s, vagy révid hatéridejli leveleket a fenti rend szerint azonnal tovébbitani kell. Ezt

kdvetben, ezen killdemények (tja azonos a postan érkezett kiildeményekével,

Felbontds nélkil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a minGsitett iratokat

- az ,sk” felbontdsra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a kisebbségi
Bnkorményzatok és tagjai nevére szé16 killdeményeket

- a palyézatra utald felirattal ellatott killdeményeket

- ajegyz0 dltal megjeldlt tisztségviselSk nevére cimzett kiildeményeket

- apdlydzati azonositoval elldtott iratokat a jogi és kézbeszerzési referens szamara

A kildemények cimzettje kOteles gondoskodni az &ltala dtvett hivatalos kildemény

Szabdlyzat szerinti kezelésérdl.

A névre sz616 killdeményeket a cimzettnek kell dtadni, aki felbontas utan gondoskodik azok

kezelésérél.

A felbontas nélkll atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala

atvett hivatalos killdemeény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett meliékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil§ problémak tényét jegyzékdnyvben, vagy az iraton, illetve az eléadoi

iven — utébbiak esetében a ddtum pontos feltUntetésével — rbgziteni kell, és errél

tajékoztatni kell a kildot is. A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem

akaddlyozhatja az Ugyintézést. A hidnypétlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjébdl

eliendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 3116 eszkdzzel nem nyithatéd

meg, Ugy a kiildGt az érkezéstdl szamitott hdrom napon bellll értesiteni kell a kiilldemény

értelmezhetetlenségerdl, és a Kdzoshivatal altal hasznalt elektronikus dton tdrténd fogadas

™
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szabdlyairdl. llyen esetben az érkezés idSpontjanak a Kézoshivatal altal is értelmezhetd
killdemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kiderill, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetGleg a killdemény értékét kbteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megallapitdsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, a K6zoshivatal a Szabalyzatban — az eldz6
bekezdéshen foglaltakisl eltér§en — rendelkezhet annak a kildeményre t6rténd
felragasztasardl és értéktelenitéséral.

Amennyiben az irat benyijtdsanak id8pontjdhoz jogkSvetkezmény fliz6dik vagy flzddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id8pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a beny(jtas idépontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsdval is
biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 3altal
automatikusan generalt, az elekironikus visszaigazoldsban meghatarozoit idépont az
irdnyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha nyilt kildeményre utalé boritékban
mindsitett adatot tartalmazd killdemény taldlhatd, a felbonto az atvétel és a felbontds tényét
a datum megjeldlésével, dokumentdltan k&teles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a killdeményt siirgSsen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az
iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél.

A felbonté a tévesen felbontott killdemény tovédbbitasakor a kézbesitGkdnyvben, az
alkalmazott iratkezelési szoftverben az dtvétel és a felbontds tényét — az atvétel ddtumanak
megjeltlésével - kiteles rogziteni.

A kilidemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

- az lgyirat beny(jtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiz6dik

- a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg

- blincselekmény vagy szahalysértés gyantja meriil fel

- az ,ajénlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat &t kell
adni az Ugyintézdnek.

A telefaxon érkezett irat esetében - amennyiben a rendelkezésre allé technika indokolja -
gondoskodni kell az informécidkat tartésan 8rz8 masolat készitésérdl.

A kildemények érkeztetése

A nem iktatandd papiralapi és elektronikus kildemény atvételét érkeztetd nyilvéntartds
segitségével hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kildemény sorszamdnak, kild&jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai
kiildeménynél a killdemény postai azonositéjanak (kiiléndsen kod, ragszam) nyilvédntartésba
vétele,

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetlenil az irat adathordozdjatél — az ASP iratkezel
szoftverben t6rténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddéen folyamatos.

Az elektronikus killdeményeket a Kézéshivatal kdzponti, az ASP iratkezel§ szoftverben
integralt e-mail cimeken keresztiil fogadja. A papir alapt iratokkal torténd egyiitt kezelésiket
az ASP iratkezeld szoftver biztositja.
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Az iratok nyilvantartasa, iktatdsa

El§zményezés

tktatas eldtt az (gykezeldnek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el6 irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény térgyévi f{§szémdra, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eld irat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utoirat iktatdszamat (kapcsolatos irat).

Amennyiben a kiildeménynek a térgyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kévetkezd
alszdmaéra kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el§zményt
a térgyévi Ugyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktat6kényvben az elsé irat iktatdszamat,
az el6zménynél pedig az utéirat iktatdszamat. A szerelést papir alapd irat esetében az iraton
is jelBlni kell.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtaldlt iratrdl kideril, hogy nem az (j irat eld irata, de
annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az ligy lezérdsa utdn a csatolt iratokat az eredeti irattéri helyiikre kell visszahelyezni.

A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokényvben és az el6adéi iven jelsIni kell a
megfeleld rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az ligy lezdrdsa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iratkezelési szoftverben jeldIni kell.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az iktatas

Az iktatas céljdra az ASP Kdzpont altal rendelkezésre bocsdtott elektronikus iktatékonyvet

kell hasznalni. Az iktatds a kijelSlt iktatohelyeken — a székhely és a Kirendeltség esetében is a

titkdrsdgon — torténik. Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az

igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvén kell tartani:

- kényveket, tananyagokat

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat

- meghivokat, UdvozlS lapokat

- pem szigord szamaddsy bizonylatokat

- bemutatédsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarslag érkezett iratokat

- nyugtékat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- munkaiigyi nyilvdntartdsokat

- koézlgnydket, sajtotermékeket

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat

- az elektronikus kiildeményeket, melyek tartalmukban az el6z6 pontokban felsoroltaknak
megfelelnek

Az Ugyintéz8nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévet§ munkanapon

érkeztetni/iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a révid hataridés iratokat,

tdviratokat, elsébbségi kildeményeket, a Kdzdshivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd

»Surgds”, ,soron kiviil”, ,azonnal” jelzés( iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idSben érkezik, azt a kdvetkez8 munkanapon iktatni kell. Az

érkezési, dtvételi idGpontot a megjegyzés rovatban minden esetben régziteni kell.

-
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Az iktatdoszdm

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyiratra tartozd iratokra, illetve az Ugy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével, iktatészémon kell nyilvdntartani és
kezelni. Az iktatdszamot az iraton is fel kell tiintetni.

Az iktat6szdmnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek tetszGleges kombinacigjat
és az irat iktatdsi évének négy szdmjegyét.

Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi az iktatészam tetszGlegesen
bévithetS a szervezeti egységre, iktatShelyre vagy iktatokdnyvre utald, szdmot, betiit, vagy
ezek kombinécidjat tartalmazoé azonositdval.

Az el6z8 pontokban meghatdrozottak szerint képzett iktatészamot és azonositot az
iratkezelési feladatok feliigyeletét elldtd felelés vezetd adja ki és tartja nyilvdn. Az iktatdszam
és az azonosit6 képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a K&zos hivatal hatdrozza meg.
Egy iktatokonyvdn bellil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szdmmez8b8l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatdszam fGszam/alszémra bonthatd. A fészdm-alszémos iktatas alkalmazasa esetében
az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell
nyilvantartani.

Egy sorszémon (f§szamon) csak egy ugyet lehet iktatni. Téves iktatds esetén az iktatdszam
nem haszndlhaté fel Gjra.

A fOszam-alszamos iktatds soran az Ugyirathoz tartozd iratokat a f&szam alatt kiadott
alszémokon, folyamatos, zért, emelked sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Egy f6szamhoz korldtlan szdmd alszdm tartozhat.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat is egy fGszdmon kell
nyilvantartani.

Iktatokdnyv

A K&zoshivatal iktatds céljdra tanisitott iratkezelési szoftvert hasznal.

Az iktatokdnyv minden év januar 1-jén 1-es iktatdszammal kezdGdik.

Papir alapl iktatokényvet kell haszndlni az iratkezelési szoftver zemzavara esetén. Az
lizemzavar esetén iranyadd szabalyokat a Szabalyzat 209-214. pontja tartalmazza.
Az iktatokonyvnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- iktatészdm

- iktatas id&pontja

- beérkezés idSpontja, mddja, érkeztetési azonositdja

- adathordozd tipusa (papir alap(, elektronikus), adathordozo fajtéja

- kiildés id6pontja, modja

- kiildg adatai (név, cim)

- cimzett adatai (név, cim)

- hivatkozasi szam (idegen szam)

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)

- {gyintézd neve és szervezeti egység megnevezése

- irattdrgya

- elG- és utdiratok iktatdszéma

- kezelési feljegyzések

- intézés hatarideje, mddja és elintézés id&pontja

- irattdri tételszam



- irattdrba helyezés

96. A tanusitott iratkezelési szoftverben a modositasokat, tartalmuk meg6rzésével, a
jogosultséggal rendelkezé {igyintézd/iigykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével, naplézassal dokumentélni kell.

97. A téves iktatds esetén az iktatészamot sztorndzni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem
hasznalhaté fel djra.

98. Az elektronikus iktatékdnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan le kell zarni.

99. A lezdrast kovetSen az ASP iratkezel§ szoftver biztositja az elektronikus iktatékdnyv
(adatbazis) archivalt dllapotdnak megdrzését.

Az iratkezelés soran alkalmazott segédletek

100. Az iratkezelési folyamat sorén alkalmazott segédletek:
- el6adéiiv
- el6addi munkanaplé

- postakényv
Az Ggyintézd kijeldlése (szignalas)
101, A Kozoshivatal UgykezelGje az érkezett iratot koteles a jegyznek vagy
megbizottjdnak tovabbitani, aki kijeldli az Ggyintézést végzé személyt.
102. Az irat szigndldsara a polgdrmester és/vagy a jegyz6, valamint a 3. szam fliggelékben
meghatdrozott — a jegyzd dltal megbizott, kijeldlt — személye(ek).
103. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az Ugy, ligycsoport

feldolgozasara illetekes szervezeti egység/uigyintéz8 mér kordbban ki volt jelélve, kdzvetlentil
a szervezeti egységhez/lgyintéz8hdz lehet tovabbitani.

104. Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, stirgdsségi fok).

105. A jegyz0 elrendelheti az irat bemutatésa el6tti iktatdsat.

106. A szigndlasra jogosultsdggal rendelkez6 vezet§ az automatikus szignalast
feltlbirdlhatja és mddosithatja.

107. Az trat szigndldsdra jogosult

- kijeldli az Ggyintéz5t (szervezeti egységet vagy személyt)
- meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitdsait
- az elintézéssel, kiadmdnyozédssal kapcsolathan utasitast ad az elSadéi ven, valamint az
iratkezelési szoftverben
108. Az iratkezelés soran az 6ntapadds jegyzettdmblap elhelyezése a kiildeményre és az
eladdi fvre, nem engedéiyezett.

Tovabbitas az (gyintéz8hoz

109. A szignalast kdvetben az iktatott iratot az iratkezelési szoftverben, tovabbitani kell a
kijelolt Gigyintéz6hdz. Az dtadds-dtvétel igazoldsa az iratkezelési szoftverben térténik.
110. Az iratanyagért a kijeldlt — tovébbszignélds esetén az utoljara megjeldlt lgyintézé

felelds.



Kiadmanyozas {aldiras, hitelesités)

111. A Kozdshivatalban a kiadmanyozas jogét a jegyzd gyakorolja. A kiadmanyozasi joggal
a feladat és hataskoreét érintd Ugyekben — mind a polgdrmester, mind a jegyzd, kdztisztviselft
egyéni dontésével — felruhdazhat.

Kulsé szervhez, vagy személyhez killdend§ irat kiadmanyként toriénd aldirdséra csak a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, jelen szabdlyzatban meghatdrozott kiadményozési jog
alapjan kerilhet sor.

112. Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmdnyt lehet tovébbitani.
113, Nem mindésiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolds
- afizetési azonositérdl és az iktatdszdmrdl szd16 elektronikus tajékoztatds
- aSzabalyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok

114, A papir alapt kiadmany hitelesitésére a killd§ szerv hivatalos korbélyegzéjét kell
hasznalni.

115. Jogszabaly eltérG rendelkezése hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

- azt a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatban, Szabdlyzatban vagy a kiadményozas
rendjérdl szdl6 szabdlyzatban meghatdrozott kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy
sajat kez(ileg aldirja, és aldirdsa mellett a kiild6 szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel, vagy

- a kiadmdényozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban, Szabalyzatban vagy a kiadmanyozéds rendjérdl
52616 szabdlyzatban meghatdrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg
aldirja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel

116. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadményozé neve mellett az ,s.k.” jelzés

és a kiadmanyoz6 szerv hélyegzélenyomata, vagy a kiadmanyozé alakh( aldirds mintaja és a

kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata.

117. Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha azt:

- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, Szabdlyzatban meghatdrozottak szerintl
kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy vagy az ASP elektronikus iratkezeld
szakrendszerben az elektronikus {igyintézés részletszabdlyairdl szolé jogszabalyban
meghatdrozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az el8irt esetekben
idGbélyeggel latta el, vagy zart rendszerben késziiltek, vagy

- az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozdé szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak, vagy

- a birg, az Ugyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kdzjegyz6 a killon
jogszabédlyban meghatdrozott kdvetelményeknek megfelel§ elektronikus aldirdssal létta
el

118. A Kdzds Hivatalnal keletkezett iratokrodl az iratot 6rzé iigyintézd — figyelemmel az
iratok mdsolasdra, hitelesitésére vonatkozd szabdlyokra — jogosult a kulon szabdlyokban
meghatdrozottak szerint a kérelmezé részére hitelesitési zaradékkal elldtott papir alapu és

ASP rendszerben elektronikus masolatot is kiadni.

119. Amennyiben papir alapl hiteles kiadményrél kell papir alapd hiteles madsolatot
késziteni, az eredeti iratrél késziilt fénymdsolaton az aldbbi hiteles zaradékot kell elhelyezni:

- Az eredeti papir alapd dokumentummal egyez8!” széveget



- hitelesités keltét

- nyomtatott betlivel a hitelesitést végz8 személy nevét és beosztasat
- hitelesits személy sajat kezii alairdsdt

- a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz8 lenyomatat

120. A kiadmdnyozdshoz hasznélt bélyegz6kr8i, érvényes aldiras-bélyegzékrsl és a
Kdzdshivatali célra felhaszndlhatd elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

121. A bélyegzd nyilvdntartast a jegyz6 kezeli.

122. A nyilvantartas tartalmazza:

- az atvevl nevét, cimét, munkakoreét,

- az dtvétel id6pontjat,

- abélyegzd hasznélat idébeli korlatozasat,

- azatvevl aldirdsat, az dtado alairdsét,

- avisszaadas id6pontjat,

- abélyegz&t visszado, a bélyegzdt visszavevd alairdsat.

123. Az Ugyintéz8 az dltala készitett kiadmdnytervezet irattari példdnyat szigndjaval
kdteles elldtni. A kiadményczdsra jogosult személy a tervezetet sajat kezl aldirdsdval és
keltezéssel latja el. Az ,s.k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,a
kiadmény hiteléll” zdradékot rdvezeti, tovabba sajat kez(i aldirdsaval, keltezéssel és a
hivatalos bélyegz§ lenyomataval ldtja el.

124. A kiadmdnyozott irat egyik ~ kiils§ szervnek tovébbitott irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példdnyanak minden esetben az {igyiratban kell maradnia.

125, Amennyiben az irat tébb oldalbél all, a mdsolat minden oldalédnak fejlécén a
hitelesitést végzd személy szignojdt és a ,Hiteles masolat” széveget kell feltiintetni.

126. Masolat vagy hiteles mdsolat kiaddsa estén az iktatékényvben dokumentalni kell,
hogy kinek, mikor adtak ki hiteles mésolatot.

127. Az irathoz a kiadmanyozo dontése alapjan - a jogszabdlyokban meghatdrozott

kezelési utasitasokon kiviil — egyéb (pl.: ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi”
kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhaté.

128. Az elektronikus aldirds kezelésének rendjét és a nyilvdntartasara kijeldlt szervezeti
egységet — ha azokrél més belsd szabélyzat nem rendelkezik - a Szabdlyzat hatérozza meg.

Iratok tovabbitdsa, expedialas

129. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

130. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovébbitdsra torténd elSkészitésérdl az iigyintézg
gondoskodik.

131, A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- akuldd szerv nevét, azonositd adatait {cim, telefon, fax, e-mail)
- acimzett nevét, azonositd adatait
- azirat iktatészamat
- az Uigyet indité beadvany hivatkozasi szamat
- az lgyintézd nevét, telefonszamat
- azirat tdrgydt
- akiadmanyozd nevét, beosztdsat
- amellékletek szamat
132. A kiildeményeket az expediélas médja szerint csoportositani kell:
- posta
- kézbesitd
- futdrszolgélat atjan



A

- személyesen
- elektronikus formaban
133. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

- személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont és az atvétel alairdssal térténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyin

- postai feladas esetén postakdnyv vagy kisér&jegyzék alkalmazdsaval

- kllén kézbesit, futdrszolgdlat igénybevétele estén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen

- elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval

- elektronikus Ggyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
tgyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrd), és hitelesen napldzza a letdltést.

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

135. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghidsul, illetve a kdzponti postafick a

letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papir alapd hiteles valtozatdt hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkilldeni a cimzettnek.

136. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil — az Ugyirathoz kell
mellékelni.
137. Ha a postéra adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az {igyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
dgyintéz8nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérd!.



Az irat hatarid6é-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari dtadas,
selejtezés, megsemmisités

Az irat hataridé — nyilvantartdsba helyezése

138. Az irat hatarid6-nyilvdntartdsba, vagy irattdrba helyezését a kiadményozasra
Jjogosult, vagy az 3ltala felhatalmazott, az Uigyben érdemben eljaré tgyintézd aldirdsaval és a
rdvezetés id6pontjdnak megjeldlésével engedélyezi. A hataridét az iraton és az el§addi iven
év, hd, nap megjelblésével, vagy az irattdrba helyezés ,Irattar” megjeldléssel az Ugyben eljaré

Gigyintézdnek kell feltiintetni.

139. A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében, a naptéri nap

megjelolésével kell feltlintetni.

140. Az Ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvdntartasba helyezni azt az iratot, amelynek
végleges elintézése valamilyen kdzbees§ intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utdn

vélik lehetdvé.

141, Ha a hatdrid6 eredménytelendl telik, az ligyintéz8 koteles megsiirgetni a vélaszt,

majd — a vezetdi dontés szerint — tovdbb kezelni az igyiratot.

[rattar
142, A Kdzdshivatal székhelyén és Kirendeltségén is irattdrat zemeltet.
143. Irattarozas céljara megfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer( és

biztonségos &rzésre alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattdrozandé iratanyag mennyisége
nem indokolja a kiilon irattdri helyiség kialakitdsdat ~ megfelelen zarhatd irattdrold
szekrényeket kell biztosftani. Az irattar berendezésénél a t(iz- és balesetvédelem mellett a

kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

144, A Kbzbshivatalndl kijeldlt papiralapt iratokat Grzé helyiségek akkor felelnek meg a
céljuknak, ha szaraz, portdl és mds szennyez8déstdl tisztdn tarthatok, megfelelSen
megvilagithatok, leveg6jik cseréihetd, ha bennik a tliz keletkezése a leghiztosabban
elkerilhetd, nem veszélyeztetik kdzmivezetékek, a kivilrél tdmadt t{iztsl és erszakos

behatolédstdl védettek.

145, Acs iratok elhelyezésére nyitott, stabllan, vagy mobll rendszerben telepitett — felulet
festékkel elldtott fémbdl késziilt — allvdnyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitésakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi

szempontjait is figyelembe kell venni.

146. Az iratanyag taroldsara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portdl valo védelmét és az dllvdnyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgald
tarold eszkdzoket kell haszndlni. Erre a célra a Kézdshivatal specidlis irattarold dobozokat

hasznal.

147. A nem papir alapl iratok tdroldsdt az adathordozd id6talldségat biztosité
paramétereknek megfelelGen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A térolasbol
adodhato adatvesztés elStt a Szabélyzathan meghatdrozottak szerint gondoskodni kell az

adathordozon talalhatd informécidk hiteles masolatardl, konvertaldsardl, atjatszésarol.

Irattarba helyezés kélcsénzés, betekintés

148. Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését — papir alapd, més adathordozon
tarolt és elektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentéltan, visszakereshet8en kell

végezni. Az irattdrozas az Ugykezeld kotelezettsége.
149. Az elintézett Ugyek iratait irattérba kell helyezni.

o



150. Az irattarba helyezést a Szabélyzat rendelkezései alapjén a kiadményozdsra jogosult

engedélyezi.

151. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézé:

- megvizsgélja, hogy az elGirt kezelési és kiaddsi utasitdsok teljesiiltek-e

- meghatdrozza az irattari tételszdmot (a nyilvédntartdsba vétel sordn adott irattdri
tételszamot jovdhagyja, vagy feliilbirdlia, és azt sajét nyilvantarté konyvében -~
munkakdnyv, dtaddkdnyv stb. — rogziti, papir alapl irat esetén ravezeti az iratra is. Az
Ugyben keletkezett kiilénbdz8 ligyiratdarabokbdl Gsszealld Ugyiratnak a leghosszabb
megd&rzési idGt biztositd Gigyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

- azel6addi ivre ravezeti az irattari terv alapjan az irattdri tételszdmot és a megdrzés idejét

- a feleslegessé valt munkapélddnyokat és mdsolatokat az ugyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljards mellbzésével, az adatvédelmi szabdlyok betartdsaval megsemmisiti

152. Az irattdrba helyezés alkalmaval az ligykezel$ kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés

szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az lgykezel§ hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az {igyintéz8nek, aki gondoskodik annak kijavitasarél. Ezt kbvetSen az iktatokdnyv
megfeleld rovatdba be kell vezetni az irtattarba helyezés id6pontjat.

L 153. Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatdrozott
adattartalommal rendelkezd papir alapl kisérSlappal egyitt lehet irattdrozni. Az
adathordoz6 feliiletén végleges madon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatoszamat.

154, Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utdlagos elolvasasat,
hasznalatdt mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosfthatd, az elektronikus iratokrol
hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan nyilatkozni kell arrdl, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

155. Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznaldk napldzds mellett tekinthetik
meg az ligyiratot és annak iratait.
156. Amennyiben a felhaszndlé a sajat géperdl nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az

irattar kezeléséért felelds Ugyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé

elektronikus dton — az iratkdlcsdnzés szabalyainak betartdsdval — megkapja a kért irat
masolatat.

Atmeneti és kdzponti irattar

“ 157. A Kozdshivatal dtmeneti irattarat miikddtethet és kdzponti irattarakat mikddtet a
142. pontban meghatarozottak szerint.
158. Atmeneti irattérba helyezhet6k az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl§, irattari tételszdmmal elldtott és hatdrid8be helyezett Ugyiratok.
159. Az adtmeneti irattarbol az Ugyiratokat 2 év utdn a Szabalyzatban meghatdrozott
rendben és hatdridgig kell a kdzponti irattari kezelésbe dtadni.
160. A nem selejtezhetd, hataridd nélkiil &rizendd, valamint az illetékes levéltarnak az Ltv.

alapjdn 4tadasra keriil6 iratanyag Orzése, valamint ataddsig t6rténé kezelése a
Kézdshivatalban a kdzponti irattérak feladata.

161. A kbzponti irattdrba leaddsra keriil (gyiratokat az iratkezelési szoftverben
dokumentdini kell. Az irattirba addst és az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is az iratkezelési szoftverben dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

162. A kbzponti irattdr a lezdrt évfolyamd lgyiratokat eredeti alakjukban, eldaddi ivben
elhelyezve, irattdrolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattdri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.



163. Azokrél az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatékényvbél
nincs kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékietként az irat dtadds-atvételi
jegyz6konyvhoz kell csatolni.

164. A kdzponti irattdrba helyezés mddjat az adathardozd hatdrozza meg:

- apapir alapt iratokat a kizponti irattari helyiséghen kell elhelyezni

- az elektronikus iratokat hattérdllomanyba kell archivdlni az irattdrba helyezés
szabdlyainak megfelel&en

- az archivalt, két éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelel§ csoportositisban -~
hitelesitett masolatot kell késziteni

- vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelel§ modszerrel kell irattdrozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli
rendszer altal generalt médszerrel biztositani

- a nem selejtezhetd, levéltdri dtadasra kerlil§ vegyes Ugyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papir alapd hiteles masolatot kell elhelyezni {tovabbi
intézkedésig)

- a kozponti irattérban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartds a raktdri, taroldsi egységek szintjén késziil, amely tartalmazza a raktéri
egységben elhelyezett iratok irattdri tételszdmat a raktdri egység irattari helyének
azonositojat és szitkség esetén az egy adott raktdri egységben taldlhato, azonos irattari
tételszamhoz tartozd iratok elsé és utolsd iktatdszamat, a tételek megnevezését,
valamint a raktéri egység irattdri helyének azonositojat. A nyilvantartdsha be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kerlilt iratokat.

- A nyilvantartds szdmitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbézisban is

készithetd.
165. Az irattérba helyezést a Kézoshivatalban a jegyz6 engedélyezi.
Selejtezés, megsemmisités
166. Az irattdrba helyezett iratokat az irattari tételszdmok figyelembe vételével

haromévente selejtezni kell. A meg6rzési hatdrid8 lejartanak szamitdsakor az irattari tételbe
sorolés évében érvényes irattari tervben megjeldlt meglrzés! id6L az Ugyirat lezdrdsat kBvetd
év els6 napjatdl kell szdmitani. Adott év iratanyagdt az irattdrba keriilés naptdri évétsl
szamitott megdrzési id6 letelte utdn szabad csak kiselejtezni.

167. A lejart meg8rzési hatdridejii iratokat a meghatdrozott hatdriddig selejtezni kell. Az
iratok selejtezését az iigy befejezésével egyidejli lezdrasakor érvényben 1évd irattari terv
szerint kell végrehajtani a Szabélyzatban foglaltak szerint.

168. A Kézdshivatal valamennyi irattaraban az irattéri tervben rbgzitett &rzési idd
leteltével, szabdlyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezéshez az
illetékes kozlevéitar selejtezési engedélyét be kell szerezni.

169. Az iratselejtezést a jegyz0 altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattdri tervben rogzitett 6rzési idd leteltével. A selejtezési
bizottsdg tagjainak meghatdrozédsat a 4. szém figgelék tartalmazza,

170. A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszerlfi megszervezdése és
lebonyolitdsa.
171. A selejtezés soran ellenGrizni kell:

- aziratok irattdri tételszam és megGrzési id6 szerinti csoportositasat
- anyilvantartas alapjdn csoportositott iratok hidnytalansagat



172. Az iratselejtezésrSl a selejtezési bizottsag tagjai &ftal aldirt és a szerv
kérbélyegz6jének lenyomatdval elldtott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni legaldbb 2
példanyban, amelyeket iktatds utén az illetékes levéltdrhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

173. A selejtezési jegyz6kdnyv tartalmazza:

- aselejtezést végz§ szervezeti egység megnevezését, év, hdnap, nap

- a selejtezési bizottség tagjainak nevét, beosztasat

- a munka megkezdésének idGpontjat

- amunka befejezésének id6pontjat

- alapul vett jogszabdlyok

- aselejtezés ala vont iratok évkorét

- eredeti terjedelem {iratfolyéméterben)

- akiselejtezett iratok mennyisége {iratfolyéméterben)

- aselejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt tételszint{ iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljdk

- aselejtezésre kijeldlt iratanyag a Levéltari jdvéhagyast kdvetGen megsemmisitésre kertil

- Km.f.

- aselejtezési bizottsdg tagjainak és az ellendr aldirdss, a szervezeti egység hivatalos
bélyegz&jének lenyomata

174, A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartaimazza a selejtezésre keriil§ iratok évkdrét, irattari jelét és az irattari tétel
megnevezését.

175. A selejtezés tényét és idGpontjét az illetékes levéltar engedélye birtokdban az
iktatékdnyv megfelels rovatédba be kell vezetni.

176. Az irat megsemmisitésérél az illetékes levéitar selejtezési engedélyének birtokaban a
jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gondoskodik.

177. A kiselejtezett iratokat zdzdssal, vagy az irat anyagdtol fliggé egyéb moddszerek
alkalmazasaval (pl.: égetés) ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen
megdllapitani.

178. A kiselejtezett papir alapd iratokat papirzsdkban kell elhelyezni a megsemmisitésre
torténd elszallitasig.
179. A papirzsdkban kizdrélag a megsemmisitésre vard papir alapt adathordozék

helyezhet6k el. Semmilyen mas alapanyagl adathordozd, egyéb térgy elhelyezése nem
megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapl adathordozét elhelyezd felel8s
szervezeli egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat dgy kell lezdrni, hogy az iratok ne
szérodjanak ki.

180. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban 1évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjelSléssel torténik. A
selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6réini kell az adatdllomanybdl.

Levéltarba adas

181. A Kozdshivatal a nem selejtezhetd iratait — a hatéridg nélkiil Grzendék kivételével — a
hatélyos vonatkoz6 jogszabdlyi elSirdsoknak megfelelSen (éltaldban 15 év Grzési id6 utén),
elézetes egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk at.

182. Az irattari terv szerint a levéltdr szdmdra dtadandd Ugyiratokat az Ugyviteli
segédletekkel egylitt, nem fert§zétt dllapotban, savmentes dobozokban (vagy az iratanyag
jellegének megfeleld més taroléeszkézokben) az dtadé koltségére, az irattari terv szerint,



atadas-atvételi jegyz8kbnyv kiséretében, annak mellékletét képzd adtaddsi egység szerint
(doboz, illetve egyéb tdroldeszkdz) tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott gyiratokrol killon jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a
visszatartott {igyiratokrdl sz0l6 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

183, Az elektronikusan térolt ligyiratok atadasat a kiilén jogszabédlyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni. Az iratok levéltdri kezelését — olvashatdva tétel, levéltari
selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsdg sth. — biztosité elektronikus
segédletekkel egylitt lehet levéltdrba adni.

184, Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni
kell és az irattdri segédkdnyveken is at kell vezetni.
185. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok dtadas-dtvételére azért nem keriil sor, mert a

nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek Ugyviteli szempontbdl még
rendszeresen szliksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok dtvételéhez sziikséges
raktdri férhellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési id6 feliilvizsgdlata keretében az
dtadds-atvételi hatdrid6 a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitésra keriil.
Ennek id6pontjét és a tovabbi 8rzési évek szamat dokumentéltan régziteni kell.



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

186. Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen
hozzaférésidl,

187. Az iratkezelésnek, iktatdsnak helyet add helyiséget dgy kell kialakitani, hogy az iratok
téroldsa az egyéb tevékenységektdl (dtadds-atvétel sth.) elkiilonitetten torténjen.

188. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kel a szlkséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus {izenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzdférés megakadalyozasat mind a papir alapy, mind az
elektronikus adathordozé esetében.

189. A Kbzbshivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakériik elldtdsdhoz sziikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazést ad.

190. Az irat munkahelyen kiviili tanulmdnyozésérél a jegyz6 minden esetben irdsban
rendelkezik. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell
meghatarozni:

- amunkahelyrdl kivihetd iratok kérét

- akivitel engedélyezésének maodjat

- azirat munkahelyen kiviill tanulményozésénak id8tartamat
- aziratvissza hozataldnak idGpontjat

191. Az Ugyintéz&k és tgykezelGk egyarant fegyelmi felel@sséggel tartoznak a rdjuk bizott
iratokért és azok adattartaimaért.
192. Az Ugyfélnek és képvisel§jének a rd vonatkozé iratha valé betekintés és a

maésolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét a vezetdk az irdnyad6 és hatélyos jogszabalyok figyelembevételével hatdrozzék

meg.

193. A kblcsdnzés — az adatvédelemre vonatkozd el6irasokra figyelemmel — masolattal is
teljesitheté.

194. A papir alapi dokumentumrd! torténd elektronikus masolatkészités soran a

madsolatkészit§ biztositja a papir alapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy
tartalmi megfeleldsét, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kdvetden az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

195. Az iratokhoz a kiadmdanyozé ddntése alapjén az aldbbi, a hozzéférést korldtozd,
kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,Sajat kezii felbontasral”
- ,Mads szervnek nem adhaté atl”
- ,Nem masolhaté!”
- ,Kivonat nem készithetd
- ,Elolvasas utan visszaklildendg!”
- ,Zdrt boritékban tirolandél” (a kezelésére vonatkozd utasitdasok megjelélésével)
- valamint mas, adathordoz6 sajatossagdtdl fliggs egyéb szilkséges utasitas

n
!

196. A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kbzérdeki adatok megismerését.

197. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél.

198. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizarja az utdlagos

mddositds lehet8ségét, a megdrzési kdtelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivéldjanak



egyértelm(i azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet8ségét
{olvashatdséagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
maédositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

199. Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatok, operaciés rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztos{tjdk azok helyredllitdsat.

200. Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndldjdnak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtozasat
napldzni kell.

201. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézdsardl.



Pt

Intezkedések a Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, Hivatal- vagy

munkakor dtadasai esetén
202. A Ltv-ben foglaltaknak megfelelen kell intézkedni a Kézdshivatal feladatkdrének
megvaltozdsa, hivataldnak dtaddsa esetén az érintett irattdri anyag tovébbi elhelyezésérdl,
biztonsagos meglrzésérd), kezelésérél és tovabbi haszndlhatdsdgarol.

203. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéitara(ka)t irdsban értesiteni kell.
204. Hivataldtadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzGkényvben fel kell tiintetni az

utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetGleg adtvett
tigyiratokat és Ugyirathdtralékot. A Kozdshivatalt (székhely és/vagy Kirendeltség) éatadd
felhasznaldnak vissza kell szolgdltatni a nevére kidllitott tokent. Az (] felhaszndlé részére Gj
token igénylése szilkséges.

205, Az iratkezelési folyamat résztvevéit (szigndlo, kiadmdényozo, tgyintéz8, Ugykezeld)
megszinés, 3dtszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésitkben lévd iratokkal, a
nyilvdntartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszémoltatdsrdl atadés-dtvételi
jegyzékdnyvet és iratjegyzéket kell felvenni, egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérél.

206. Az iratkezelési folyamat résztvevGi a kezelésiikben lévé iratanyag rendelkezésenek
hidnyossaga esetén a hidnyossdag megsziintetéséig {maximum a felmentési id6nek a
munkaltaté dontésétdl fuggd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartalmdra) nem
mentesithetSek a munkavégzési kitelezettség aldl.



Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

sr 2

Iratsokszorositas és nyomdai el6allitas szabalyai

207. A nyomddba kiildott, jovdhagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot
jovahagyd vezets jogosult engedélyt adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

208. Az illetékes levéltdr képviselGje az ellen6rzési jogosultsdgabd! adédd feladatanak
elldtasa soran:

- az UgykezelSi és az irattdri helyiséghe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot
tartalmazé iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvdntartdsokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgélhatja

- a nem selejtezhetd iratok épségében és haszndlhatd aliapotaban tdrténé megdrzését
stlyosan  veszélyeztet§ hibdkat és  hidnyossdgokat jegyz6kényvbe foglalja,
megsziintetésiikre hatdriddt dllapit meg

Ugyiratok iratkezelési szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

208. Papiralapl iktatékdnyvet (a tovébbiakban: iktatékényv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha barmely okndl fogva az iratkezelSk szamdra az iktatérendszerhez valé hozzaférés
négy 6réan keresztil akaddlyba ttkozik.

210. A ,siirg8s”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeldléssel elldtott — mind a bejovs, mind a
kimenS és bels6 iratforgalom esetében ~ iratokat, az adott évben 1-t8l kezd&ds
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési
jellel elldtott papiralap( iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 6rét meghaladia,
tovdbba a megkilldnbdztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadélyoztatdsa
meghaladja a 24 érat.

211, Az el6z8 pont szerint nyilvdntartasba vett iratokon az iktatdészam feltiintetésénél
»UZ" egyedi azonositési jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/02). Az ,UZ” egyedi
azonositd jeldléssel elldtott papiralapt iktat6konyvek beszerzésérsl és nyilvantartasardl,
valamint az UZ iktatokdnyvek nyilvintartasarél a jegyz6 intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 szabélyokat kell alkalmazni.

212, Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor
azt minden esetben fel kell tintetni a papiralapt iktatékonyv 'Megjegyzés’ rovataban,
213, Az {zemzavar megszinését kovetSen minden lgyiratot, a Kdzbshivatal

iktatérendszerébe &t kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélcséndsen
hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

214, Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szdmot kdvetd aldhuzéssal kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetSen
aldirassal és a szervezeti egység kirbélyegzbjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezdras &tlds vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zérul a kényv, és mikor tértént a
lezaras, Az iktatokonyv lezdrdsat — Ugy, mint a megnyitdsét — a jegyz4 alairdsa és a hivatalos
bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén haszndlt iktatékényvet az aktudlis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapd iktatokényvben ceruzaval irni, sorszémot lresen hagyni, a
felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds
modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyeshités sziikséges, a téves adatot vagy



szamot egy vonallal Ggy kell &thdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Zaro rendelkezések
215. Jelen Szabalyzat 2018. janudr 1-jén Iép hatélyba.

Matraderecske, %130{0" .




1 szamd fliggelék
Egységes irattari terv

24/2017.(1X.21.) BM rendelet az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol szolé 78/201.2.(X11.28.) BM rendelet mddositasardl

A Matraderecskei K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: K6z&s Hivatal) Egységes irattari
terve (a tovabbiakban: Irattéri terv), a 24/2017. (I1X.21.) BM rendelet az dnkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol szol6 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet médositdsardl alapjan
késziilt.

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkorményzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez
igazodd rendszerezéshen sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet§ irattdri tételekbe tartozd iratok
Gigyviteli céli megG6rzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adasanak
hatdridejét. Az irattari terv dltaldnos és killénos részre oszlik.

Az Ugy tipusdt, dgazati hovatartozdsat, az irat selejtezhetlség szerinti csoportositdsat és a levéltari
dtadds id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattdri tételszdm wmutatja, amely egyuttal
meghatarozza az irat irattdri helyét is.

Az irattdri tételszam és kod Gsszetevdi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtéba
soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat az Onkorményzati hivatal szervezetéhez és
feladatkdréhez igazodo rendszerezésben meghatdrozé négyjegyli kod; elsé karaktere az dgazati
betdijel, amelyet a tétel dgazaton bellli haromjegy( sorszdma kévet;

2. megdrzési idd: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok
lgyviteli céld meglrzésének idStartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadés hatérideje években, a tényleges dtadds id6pontjdrdl az nkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (ilietve ,HN” jel, amely iigyviteli érdekb6l hataridé
nélkiil az nkormanyzat irattardban maradé iratok jelzésére szolgal).

A lejérat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari tadds ideje a tételbe
tartozd lgyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

N



