IRATKEZELESI SZABALYZAT
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal




Bordényi Polgarmesteri Hivatal
6795 Bordany, Benke Gedeon u. 44.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2018.01.01.



ELOSZO

A koziratokrol, kzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616, modositott
1995. évi LXVLI. torvény 9. §-anak eldirdsa alapjan a koziratok kezelésével és védelmével
kapcsolatos kovetelmények teljesitésének részletes szabalyait a kdzfeladatot ellatd szerv
(helyi 6nkorményzat) Aaltal készitett iratkezelési szabalyzat és annak mellékletét képezd
irattari tervnek kell tartalmazni.

A kozségi, vérosi, megyei jogli vérosi, fovarosi keriilet, valamint a févarosi és a megyei
dnkormanyzat képviselé-testiilete hivatala iratkezelési szabalyzatinak 6sszeéllitisara
vonatkozd, 2006. januir 1-t61 hatilyos kozponti eldirasokat a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének dltalinos kévetelményeirél sz6lo, médositott 335/2005.
(XIL.29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) szabalyozza.

A Korm. rendelethez kapcsolodéan a helyi Onkormanyzat egyedi irattari terve
Osszedllitdsanak alapjdul szolgdl a helyi onkormdanyzatok egységes irattari tervének
kiadasardl szol6, 78/2012.(XII. 28.)BM. rendelet mellékletét képezé ,,Egységes irattari
terv”,

A kozfeladatot ellaté szerv 2007. januar 1-jét6l csak mindsitéssel rendelkezd elektronikus
iratkezeld szoftvert vezethet be. A kordbban alkalmazott iratkezel6 szoftvereket 2008.
janudr 1-je utan le kellett cserélni, 2009. januér 1-jét kivetSen pedig minden kozfeladatot
ellaté intézmény Onkormanyzati, kormanyzati, kulturdlis és egészségiigyi intézmények
szamara kotelez6 ilyen rendszer beszerzése, fliggetleniil attél, hogy korabban végzett-e
elektronikus iratkezelést.

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrSl a 24/2006. (IV. 29.) BM- THM-NKOM egyiittes rendelet
rendelkezik.



Borddnyi Polgdrmesteri Hivatal

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrdl, kozlevéltaraktdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. térvény 10. § (1) bekezdése c) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek:

megyei levéltarigazgatd
Csongrad Megyei Levéltar vezetdje

A Kkoziratokrdl, kozlevéltaraktol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6lo6 1995. évi
LXVL torvény 10. § (1) bekezdése c) pontjdban biztositott jogkdrdmben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek:

kormanymegbizott
Csongrad Megyei Kormanyhivatal vezetdje



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatilya

L1. A szabilyzat a Bordényi Polgirmesteri Hivatalnidl a nyilt iratok 4tvételének,
készitésének, iktatdsanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, irattarozasanak,
selejtezésének, levéltirba torténd 4tadasanak szabdlyait rogziti. a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szo6lé, tSbbszér médositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Korm. rendelet) alapjan.

1.2. A gazdilkodas soran keletkez6 bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatdmaszté dokumentumok, nyilvéantartasok tekintetében a szamvitel bizonylatokrol
sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szamvitelrdl szolo. tobbszor médositott
2000. évi C. torvény.)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazésa sordn
— a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. térvényben,
— a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirsl
sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben, valamint
— az Onkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsardl szolo
78/2012. (X11.28.) BM. rendeletben
szerepld fogalmakat kell hasznalni.

II.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE

1. Az iratkezelés szervezete

1.1. A polgarmesteri hivatal az iratkezelési feladatok ellatdsat - a szervezeti tagozddésnak,
valamint az iratforgalomnak megfelelSen - kézpontilag szervezett iktatas rendszerben
szervezi meg.

1.2. Tratkezelési feladatok ellitisa
A polgérmesteri hivatal az iratkezelési feladatokat — a Korm. rendelet 16/A. §-4ban
foglaltak alapjan —sajat maga latja el.

1.3. Az iratkezelés modja



A polgarmesteri hivatalban az iktatds elektronikus eljarassal, iratkezelési szoftver
alkalmazasaval torténik.
Az alkalmazott iratkezelési szoftver:

- gyartdja: E-Szoftverfejleszté Kft. 4964 Fiilesd, F6 u. 25.
- neve: e-iktat

- verzi6 szama: 2.0

- tipusa: iratkezel6 szoftver

- tanusitvany szama: CERTOP 20-00241/13-00055

- tanusitvany kidllitadsanak datuma: 2013.07.31.

- tanusitvany érvényessége: 2016.07.30.

- bevezetésének ideje. 2011.01.01

1.4. Az iratkezelési programkezelés jogosultjai

1. szamu fliggelék

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. A polgarmesteri hivatalban az iratkezelés feliigyeletét az onkorményzat jegyzdje latja
el, aki felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkozei rendelkezésre élljanak.

2.2. A Korm. Rendelet 7.§-a alapjén az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
gondoskodik:

a.)

b.)

c.)

d)

e.)
f)

az iratkezelési szabédlyzat eclkészitésér6l, végrehajtisinak rendszeres
ellendérzésérol, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

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

az iratkezelési segédeszkdzok  (iktatokonyv, név- és  targymutato,
kézbesitokényv, iratmintdk ¢&s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és
cimtaraknak naprakészen tartisarol, az {izemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, és azok betartasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mlikdésér6l;
egy€b jogszabéalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatdé személy feladatait részben vagy egészben
atruhézhatja.
Az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzésa csak irasban torténhet.

2.4. A jegyzot tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a helyettese helyettesiti.
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1. A kiildemények atvétele

L.1. Az 6nkorméanyzat, polgarmesteri hivatal cimére vagy annak munkatéarsai nevére postai

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

L7

vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz,
illetve a maganfél személyes benyijtasa utjdn érkezett kiildemények Aatvételére
jogosult:

a.) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b.) apolgirmester vagy az ltala megbizott személy,

c.) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy,

d.) apostai meghatalmazéssal rendelkez6 személy,

e.) az ligyfélszolgalati iroda koztisztviselbje,

f.) hivatali munkaidén tal az tigyeleti szolgalatot teljesits személy,

g.) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

A polgarmesteri hivatal barmely dolgozdjahoz koézvetleniil érkezd (kézbesitett)
hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell a jegyzdhoiz.

A kiildemények 4tvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezé dolgozé feladata minden munkanapon 09 6raig a bérelt postafick
kitiritése (a kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag
hianytalan beszallitasa a polgarmesteri hivatalba.

A postai meghatalmazis kiadasar6l és nyilvantartasarol a jegyzd koteles
gondoskodni.

A postaatvevd az érkezett kiildeményeket 4tadja a polgdrmester és a jegyzd részére.

A hivatalos munkaid lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak a jegyzé dltal megbizott személy veheti at. Az igy atvett kiildeményt
bontatlanul, a legktzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni a polgdrmester
és a jegyzo részére.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni:
— a cimzés alapjan a kiilldemény éatvételére vald jogosultsagat,
— a kézbesit6 okmanyon és a killdeményen 16vé azonositasi jel
megegyezdségét,
— az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon aldirdsival €s az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal” és a ,slirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megjelSlni, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is régziteni
kell.

Az elektronikus Gton nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
estében az atvevd a feladénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus vilaszcimét
megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény &tvételét igazold és az érkeztetés
sorszamat tartalmazo elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat).



1.8

1.9.

1.10.

1.11.

1.12,

1.13.

1.14.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi-at az
iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviselo utjan nyuijtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni.
A megallapithatéan hidnyzoé iratokrdl vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6é (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésil) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

Az elektronikus uton, nem a k&zponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a szadmitastechnikai
rendszerre.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni
a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt, a biztonsagi
kockazatot jelentd elektronikusan érkezett levél kivételével, irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Az 6nkormanyzatnak, polgarmesteri hivatalnak cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6
pénziigyi és szamviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb.) az
iktatast végzd személy elektronikus rendszerben érkezteti, bélyegzével latja el, és
iktatas nélkiil tovabbitja a pénziigyi csoporthoz.

A killdemények atvételénél a polgdrmesteri hivatalnal érvényben 1évé biztonsagi
eloirasokat is ¢érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa,
elektronikus érkezés esetén virustalanitas, stb.)

2. A kiildemény felbontasa

2.1

Az Onkormanyzathoz, polgadrmesteri hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt -
kivéve azokat, amelyeket felbontds nélkiil kell tovéabbitani (a névre szdl6
maganjellegli, s.k. felbontasra sz6l6, valamint azon killdemények, amelyekre ezt
elrendelték - polgdrmester, jegyz6, vagy az & dltaluk ezzel a feladattal megbizott
személy bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel.

2.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s.k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,



2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Amennyiben a névre sz616 sk. jeloléssel ellatott kiildemény az 6nkormanyzatot érint6
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utdn tartozik iktatés, illetve
nyilvantartasba vétel céljabdl azonnal az iktatast végzé személyhez eljuttatni.

A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szaimmal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szdm, illetve ajanlasi ragszdm szerint, a tobbit pedig a
felad6 neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokényvébe.

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatds céljab6l soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatdst végzé
iratkezel6hoz.

A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét az iraton rogziteni kell.

A faxon érkezett irat esetében eloszér gondoskodni kell az informdcidkat tartésan
0rz6 masolat készitésrol. A masolat elkészitéséért az iigyfélszolgalatot ellatd személy
a felelds.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeget, illetSleg a kiildemény értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajadban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell
csatolni.

2.10. A killdemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha

2.11.

2.12.

— az lgyirat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkévetkezmény fiizddik, vagy
flizédhet,
— a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani.

Az elektronikus uton érkezett irat esetében az irat benyujtdsinak idSpontjat
megallapitd technikai kévetelmények: az elektronikus Uton érkezett irat érkezésére
vonatkozé nyomtatott dokumentum csatolasa.

A kiildemény munkahelyr6]l torténd kivitelére, valamint munkahelyen torténd
tanulményozésara csak jegyzd engedélyével keriilhet sor.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1

Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idOpontjaban érkeztetni kell. A
kiildemények érkeztetéséért az iratkezeld a felelGs.



3.2. A kildeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése idGpontjaban nyilvantartasban
kell rgziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiilddjét, az érkeztetés datumat és
konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositojat. Az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetd azonositot a kiildemény elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

A szamlak érkeztetése oly médon torténik, hogy az iratkezeld latja el az érkeztetd
bélyegzé lenyomattal, illetve datummal a beérkezd szamlat, majd a pénziigyi
tigyintéz6 az EPER rendszeren keresztiil nyilvantartasba veszi és azonositoval ellatja.

A kiilldemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzot haszndlunk. (4. sz. melléklet)

Az érkeztetd bélyegzon az clekironikus iratkezeld szoftver altal adott érkezetd
azonositdt fel kell tiintetni.

3.3. A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tajé¢koztatokat;
¢) meghivokat, iidvdzls lapokat;
d) nem szigora szamadasi bizonylatokat;
¢) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
k) elektronikus tton érkezett levelek.

Iv.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer
1.1. Az iratok iktatasa alszdmokra tagol6dé rendszerben torténik.

Alszamos iktatds esetén az iigyben keletkezett elsG irat énallo sorszamot kap, mig a
tobbi irat az illeté sorszdm alszdmaira keril. A fészdm és az alszam folyamatos
sorszdm, amelyet a szoftverben bedllitott szamldlo automatikusan képez.

2. Az iktatas

2.1, Az iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat: azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd,
ellenérizhetd és visszakeresheto legyen.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
- az irat beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult iigyintézd neve,
- azirattargya,

10



2.2,

2.3.

2.4.

- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések, valamint
- azirat holléte

megallapithat6 legyen.

Az iratot el kell 14tni iktaté szammal és az irat egyéb azonosité adataival.

Az elektronikus titon érkezett iratok automatikus iktatdséra lehetdség van.

Az Ugykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hat4ridds iratokat, taviratokat,

elsdbbségi killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds”
jelzés( iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Iktatds céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, iktatokényvet kell hasznalni,
melyet az elektronikus iratkezelési szoftver 4llit elé.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatosan, zart, emelkedd sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazdsa esetén: Az utdlagos médositas tényét
a jogosultsiggal rendelkez6 felhaszndlé azonositdjaval és a javitds idejének
megjeldlésével naplézni kell. A naploban kdvethetSen rdgziteni kell az eredeti és
modositott adatokat.

Téves iktatas esetén

Elektronikus iktatokonyv haszndlata esetén: a valtozasokat (moédositds, az adatok
fizikai torlése nélkiili torlésre jelslése), tartalmuk megbrzésével, naplézassal
dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznilhato fel djra.
Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazdsa esetén az iktatokdnyv zéardsanak részeként el
kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokényvnek,
azok  adatdllomanyinak (cimlista, tételszdm, megérzés, ingatlanforgalom
dokumentélasanak informaci6i) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsd
munkanapi iktatasi dllapotét titkr6z8, az elektronikus iigyintézés részletes szabélyairol
sz6l6 jogszabdlyban meghatdrozottak szerint archivalt valtozatat.

4. Az iktatészam

4.1

Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az
év végéig.

Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett ujabb iigyiratok az iigyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat és eggyel kezddd6, folyamatosan névekvd alszdmot kapnak.
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5. Az iktaté bélyegzd

5.1. A beérkezd iratok iktatasakor az iktatdbélyegz6 lenyomatét az iraton el kell helyezni,
¢s a lenyomat rovatait ki kell t6lteni. ‘

A bélyegzd

lenyomatot az irat elsé oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen

és rovatait pontosan ki lehessen t6lteni.

5.2. Az iktatd bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a Polgarmesteri Hivatal,
az érkezett,

a sorszam alszam,

a melléklet,

az elbirat,

az ligyintézd

feltiintetésére szolgald rovatokat. (4. sz. melléklet)

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvantartott
iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a)
b)
<)
d)
e)
H
g
h)
i)
)]
k)
b
m)
n)
0)
p)

iktatdszam,

iktatas id6pontja,

beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,
kiildés idopontja, médja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozési szdm (idegen szém),

mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
igyintézd neve és szervezeti egység megnevezése,
irat targya,

el6- és utdiratok iktatdoszama,

kezelési feljegyzések,

intéz¢s hatdrideje, modja és elintézés idépontja,
irattari tételszam;

irattarba helyezés.

6.2, Az ligyiraton (eloaddi iven) eldirt hatdridét az iktatokdnyv ,hataridé” rovataba a
kitiiz6tt honap és nap feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell
tiintetni. A hataridds ligyiratokat a kit(izGtt hatdrnapok szerint elkiilonitve, a szdmuk
sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott hataridére vagy a hatarid6 lejarta
el6tt beérkezik, az iigyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki kell emelni, és a hataridé
feljegyzést az iktatokdnyvben rogziteni kell.

A hatéridés Uigyiratot az ligyintézonek kell kezelni.
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7. Az iratok szerelése és csatolisa
7.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eld irata.

7.2, Az iratot a kezeldnek szerelni kell.

7.3. Ha az uigy lezarésa utdn az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),

ezt is az iktatokonyvben jelSlni kell. A jelolés az elektronikus program hasznélatéval
torténik.

8. Név- és targymutatozas

Az iktatott iratok mutatézisat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatdssal egyidejiileg
automatikusan elvégzi.

9. El6ad6i munkanaplé

9.1. Az érdemi ligyintézének a naluk levd nyilt ligyiratok nyilvantartaséra kiilon eldad6i
munkanapl6t nem kell vezetni, ezt az elektronikus iratkezeld szoftver automatikusan,
ligyintézénként vezeti.

9.2. Az iratkezeld koteles az irattarbol kivett, ligyintézésére atadott, ligyint6z6tol atvett és
irattirba visszaadott iratok atadds-4tvételét az elektronikus iratkezeld szoftver
alkalmazasaval a programban régziteni.

9.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat - ha
csak ideiglenesen is - elkerill az iratkezel6tdl, illetéleg az Ugyintéz6tdl, csak az
iratkezeld programban val6 rdgzités utdn torténhet.

9.4. Az ugyintéz6 munkaviszonyinak megsziinésekor az iratkezelé programban régzitett
ligyiratokat koteles az iratkezelés részére leadni.

V.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
1. Az iigyintéz6 kijelolése
1.1. Az luigykezeld az érkezett iratot az iigyintéz$ kijelolése (szigndlds) végett koteles az
irat szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasdra jogosult személy a jegyzé

1.2. Az irat szignalasara jogosult személy:
— kijeldli az tigyintézot (hivatali egységet, vagy részleget, illetve személyt),
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killén utasitdsait (az {igy targyanak
meghatdrozisa, hataridd, siirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szignalds idejének
megjeldlésével feljegyzi az iratra, és alairja.

13



1.3.

1.4.

Azt az iratot, amelynek iktatott elozménye van, akkor azt az elozmény kovetkezo
alszamara kell iktatni, majd az ugy feldolgozasira illetékes iigyintézéhoz kell
tovabbitani.

Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem el6addhoz érkezett, az iktatdsra
illetékes iratkezelohdz kell iranyitani. Ha az érkezett irat eldzményébdl az iigyintéz6
nem azonosithatd, az iratkezelé6 az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetonek szignalasra bemutatni.

2. El6adoi iv

2.1.

2.2,

2.3.

24.

Az irasbeli ugyintézéshez szdmitogépes programmal eléallitott eldadoi ivet kell
hasznalni (1. sz. melléklet)

Az iktatott iigyiratot, - valamint a hivatalbol kezdeményezett irat fogalmazvanyat is -
eldadoi ivben kell elhelyezni.

Az el6adodi ivet az iratkezeld nyitja meg.

Az eldadoi iv

— az irat boritéjaként,

— eldnyomott els6 oldalan az iigyirat legfontosabb adatainak, tovabba az
ligyintéz6i kiaddi utasitdsok és egyéb iratkezelési mozzanatok
feljegyzésére,

— belso oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések leirdsara
szolgal.

3. Kiadmanyozas

3.1

3.2

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban, {ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairta, és alairdsa mellett
szervezetiink hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
— a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt alairasdval igazolja, tovabba a felhatalmazott

személy aldirasa mellett szervezetliink hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel,

Nyomdai sokszorosités esetén elegendd a kiadményozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés
és a szervezetink (mint kiadmanyozé szerv) bélyegzélenyomata, vagy a
kiadmanyoz6 alakhti alairas mintaja és szervezetiink (mint kiadmanyoz6 szerv)
bélyegzdlenyomata.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

A midsolat vagy kiadmény hitelesitését az iratkezel6 végzi. A palyazatokhoz tartozé
masolat vagy kiadmany hitelesitését a palyazatkezel szerv eldirdsainak megfeleléen
végzi az Gnkormanyzat.

Kiadményozashoz az énkormanyzat, polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegzsjét kell
hasznédlni. A kiadményozéshoz hasznalt bélyegzokrdl, az érvényes alairas-
bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalt felhasznalhaté elektronikus alirasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

rorr

A nyilvéantartas vezetéséért az iratkezeld a felelds.

A kiadméanyozashoz az iigyiratot a kvetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
— az ligyirat bal felsé sarkaban kell megjelSlni
= az Ugyiratot kibocsitd szervezet megnevezését, cimét, postai
irdnyitoszamat, telefonszamat, a fax szamat, email cimét
= az iktatészdmot
= az ligyintéz6 nevét
= kozvetlen telefonszamat
= a hivatkozasi szam vagy jelzés,
= a mellékletek szama.
— az iktatoszam, valamint az {igyintéz6 neve alatt jelenik meg a cimzett
szerv (vezetdjének neve, beosztasa) cime,
— az ligyirat jobb fels6 sarkan szerepel
= atargya,
— asziveg alatt baloldalon
= akeltezés (hely, év, h6, nap)
= az ,,sk” jelzésii kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a
iratkezel) sajatkez(i alairasa szerepel,
— a szbveg alatt jobb oldalon a kiadméinyoz6 nevét és beosztisat kell
feltiintetni,

— az ligyirathoz készitett mellékletet, annak bal felsé sarkan ,Melléklet”
szoveggel kell ellatni.

A kiadményozas tényét az elektronikus iratkezel6 programban rdgziteni kell.

4. Az irat tovabbitasa, postazisa

4.1.

4.2.

4.3.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell 4tadni az ligykezel6nek, és
az atvételt az elektronikus iratkezel programban rdgziteni kell.

Az irat tovabbitdsa (expedidlasa) elott az iigykezeldnek ellendrizni kell, hogy az
aldirt, illet6leg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast. Ellen6rizni kell, hogy a mellékleteket csatoltik-e.

Az ellen6rzési feladat elvégzése utdn az elektronikus figykezelé programban
rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitds modjat.

A postdzé iratkezel6 az iratokat a tovabbitds médja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futdrszolgalat, stb.)
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44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

A postai tovabbitds esetén a boritékokat kozonséges, els6bbségi, ajanlott, érték
nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésrdl gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.

A kiildemények postai uton t6rténd tovabbitasa esetén a posta éltal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbesit6 Gtjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiilldeményeket a - sorszamozott
¢s hitelesitett - kézbesité konyvbe (2. sz. melléklet) kell bejegyezni. A cimzett altal

"o

torténd atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
killdeményeket az iratkezeld az illetékes {igyintéz6 szervezeti egységhez
(személyhez) soron kiviil koételes tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol
gondoskodik.

A szervezeti egységek, Ugyintézok kozott ligyiratokat csak az elektronikus

roun

iratkezelési programban torténd rogzités utin lehet atadni.

Az atadott iratokat 0jbol iktatni nem szabad, nyilvantartisuk az eredeti iktat6szdmon
torténik.

Az iratkezelonek hatarid6s nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatirozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az ugyiraton (eldaddi iven) eldirt hatdridét az iktatokdnyv ,hatéridd™ rovatdba az
elektronikus iratkezelé programban régziteni kell.

A hataridés tgyiratokat a kitliz6tt hatarnapok szerint elkiilonitve, hatdridis
szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az {igyiraton (eléaddi iven) siirgetésre
vonatkoz0 utasitds szerepel, a kezel0 az {igyiratot a szamitégépes programban térténd
rogzités utdn az ligyintéz6héz tovabbitja. Az atadas tényét az elektronikus iratkezeld
programban rogziti.

Irattarba tétel elott valamennyi hataridd bejegyzést tordlni kell.
Az irattiri terv alapjan az {igy targydnak ismeretében az érdemi {igyintézd
meghatarozza az irattari tételszamot, és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattéri tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatékdnyv vonatkozé rovatéba is,
majd az iratot elhelyezi az atmeneti operativ irattarba.

VI

IRATTAROZAS

1. Irattirozas

1.1.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
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1.2,

csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a polgarmesteri hivatal feladat- és
hatdskdréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli
megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hatéridejét.

Az iratkezelési szabalyzat médositdsa el6tt a Csongrad Megyei Levéltar, Csongrad
Megyei Kormanyhivatal egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért
Jjegyzd a felelds.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Az atmeneti kézi irattarba az iratkezel6 kezelésében 1év0, az elintézett tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratok
kertilnek elhelyezésre.

Az atmeneti kézi irattdr, a még kozponti belsé irattarba le nem adott, de az
tigyintézok rendelkezésére all6 iratok tarold helye.

Az lgyintézd az iratot atmeneti irattirba az elektronikus iratkezelé program
segitségével, az 4tadas tényének rogzitésével adja 4t, illetve sziikség esetén azonos
modon kapja vissza.

Az atmeneti kdzponti belsé irattirba helyezése el6tt az tigykezeld koteles az iratot
atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy

— akezel06i utasitdsok végrehajtasa megtortént-e,
— az eldadoi ivben meg van-e valamennyi irat (elSirat, melléklet),

— az eldaddi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott ligyhtz
tartozik.

A postén tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolé tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositisban, az alapszamok ndvekvd
sorrendjében kell lerakni. Ev végén a kézi irattrban elhelyezendd iratok attekintése,

r

az ligyintézo6 feladata (targyévet kovetd év februar 28-ig)

A kozponti bels irattarban az tigyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell
tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— acsomagban elhelyezett tigyiratok elsé és utolsé iktatdszamat.

2.6. Az atmeneti kdzponti belsd irattdr négy évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan 4t

kell adni az iratokat a kdzponti kiils6 irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kdzponti irattirban
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3.1

3.2.

3.3.

A négy évnél régebbi keletli, teljes naptéri év ligyiratait az azokhoz tartozod iktatd- és

segédkonyvekkel a kdzponti kiils6 irattarba kell elhelyezni. A kézponti bels6 irattar
érintett ligyiratainak kdzponti kiilsé irattarba torténd elhelyezését az {igyintézd az
iratkezeld irdnyitasdval kiteles elvégezni a targyévet kdvetd év junius 30.-ig.

A kdzponti kiilsé irattarba helyezés elétt az ezzel megbizott ligykezeld koteles az

figyiratot megvizsgalni abbdl a szempontb6l, hogy az az irattdrozasi szabalyoknak
megfelel-e, teljes-e, stb.

A kozponti kiilsd irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo
iratokat kiilon-kiilon kell kétegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattéri
jelet.

4. Az irattar mikodése

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7

A kozponti irattirba a Korm. rendelet 61. § (5) bekezdésében meghatarozott
anyagokat kell leadni.

Az irattarat tliz, viz és kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak
kulcsat az iratkezeld Orzi.

A kozponti kiilsg irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezeld
jelenlétében tartozkodhat.

Az ugykezelo(k) személyében bealld valtozas esetén az irattirat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabodl iratot kdlcséndzni csak
Jjegyzé engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezeld
program segitségével rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett iigyiratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni.
Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarb6l kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utdn lehet
irattarba helyezni.

A megel6z6 években késziilt s az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 4j
iktatészamon kell iktatni és az irattarbdl kivett ligyiratot az 0j iktatészamhoz kell
csatolni.

VIL

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.
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1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - évenként feliil kell
vizsgalni €s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az
irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd altal kijel5lt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

Az Orzési id6t az figyirat keletkezésének évét kvetd janudr 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkékat a targyévet kévetd minden év junius
hé 30. napjaig kell elvégezni.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasdban kétely meriil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével a jegyz6 hozza meg.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a polgarmesteri hivatal
korbélyegzojének lenyomataval ellatott 3 példanyu selejtezési jegyz6konyvet készit,
amelyet iktatds utdn meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés
engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

— az 6nkorményzat (polgarmesteri hivatal) megnevezését,

— a selejtezés idOpontjat,

— a selejtezésre keriild iratok iktatoszamat,

— a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot,

— a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat,
A jegyzbkdnyvben kiilon tételben kell felsorolni a Kkiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozobit.

1.6. Az irattari jel selejtezési id6t mutatd része szerinti selejtezési idok az alabbiak:

Selejtezési jel | Selejtezési id6
1 1 év utan selejtezhetd
2 2 év utan selejtezhetd
3 3 év utan selejtezhet6d
5 5 év utan selejtezhetd
10 10 év utan selejtezhetd
15 15 év utan selejtezhetd
30 30 év utén selejtezhetd
75 75 év utan selejtezhetd
NS nem selejtezhetd

1.7. A selejtezés megtorténtét az iktatOkényvben az adott irat iktatdszdmanal az

elektronikus iratkezelé program hasznalataval régziteni kell.

2. Megsemmisités
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2.1. A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendérzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évo iratok selejtezése €s megsemmisitése az altaldnos szabalyok
szerint torténik.

2.2. A megsemmisités szabdlyair6l a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl
szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A tizentt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo6, nem selejtezhetd
iratokat a mindsité altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kdvetd naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Az iratokat 6rz6 szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi id6
lejarta el6tt is atvehet mindsitett adatot tartalmazé iratokat, ha azok megfelel
Orzésének és kezelésének feltételeit biztositani tudja.

3.2. Azoknak a nem selejtezhetd ligyiratoknak a hasznélatat, amelyek a koziratokrél, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6, modositott 1995, évi
LXVL tv. 22. §. 1) bekezdésében meghatdrozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utin
is a polgarmesteri hivatal Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra
vonatkoz6 szabalyok (a médositott 1995. évi LXVL. tv.) szerint kell biztositani.

3.3. A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak - atvételének idSpontjardl a polgarmesteri
hivatal az illetékes kézlevéltarral kdzdsen allapodik meg.

A megallapodés el6készitéséért jegyzd a felelos.

3.4. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltiri Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az &4tadd
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képez6é atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket — levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

3.5. Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.
VIIL
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az Onkorméanyzat feladatkorének megvaltozasa, hivatal atadasa
esetén
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1.1

1.2,

Az dnkorményzat (polgdrmesteri hivatal) feladatkdrének megvéltozésa, (valamint
kozségalakitds, kizségegyesités, kizségegyesités megsziintetése) esetén a feladatot
atvevd helyi onkorményzatnak kell intézkednie az érintett Snkormdnyzat irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérol és tovabbi
hasznalhatosagarol.

Hivatalatadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatészdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg atvett
tigyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor dtaddsa esetén

2.1

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szigndl6, kiadmanyozd,
ligyintézo, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni,
arr6l 4tadds-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok
tovébbi kezelésérdl.

3. A hidnyzé, illetve elvesztett iigyiratok iigyének rendezése

3.1

3.2,

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utén.

Az Tlgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétsl szamitott 5 napon beliil a jegyzének
ki kell vizsgalnia.

4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

4.1. A szervezetnél hivatalos korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi

4.2.

4.3.

jogkorrel rendelkezék sajatkezli aldiraséhoz, illetve a kiadméanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos tres lapokat, ki nem t5ltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadményt hitelesiteni, ha azt a kiadméanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és
biztonsagos 6rzéséért.

Ezért a bélyegz6t

- csak hivatali munkéjéaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a hivatali id6 befejezése utdn illetve a hivatali helyiségbdl vald
tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor kételes a bélyegz6k nyilvantartasival
megbizott személynek atadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének
azonnal jelenteni.
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IX.
ZARO RENDELKEZES
Ezen Iratkezelési szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1ép hatalyba, és a hatdlyba 1épéssel

egyidejiileg a korabban 2013. januir 1.-t6l érvényben volt Iratkezelési szabalyzat
hatélyat veszti.

Bordany, 2017. december 15.

Clfoals 722
Dr. Fodot A ys/ -
jegy2By
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Eldadoi iv

1.szami melléklet

ELOADOI iv
Iktatészam: /Onk Irattari tételszam:
Iktatas id6pontja: Irattarba adas
Elbirat: idépontja:
Utbirat: Elintézés madja:
Elintézés ideje:
Kiildé: Irattari hataridé:
Ugyf€l neve:
cime: Ugyintézé:
Irat targya Elintézési hatéridd
Megjegyzés Kezelési feljegyzés

, ALSZAMOK
Alszdm | Erk/exp.datuma Iranya Téargya Elintézve
|
»A” adatlapok
Alszam 2. 3. 4 5. 6 7 8 9.
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2. szamt melléklet

POSTAKULDEMENYEK
FELADOKONYVE

(150 lap)

C. 7976-12. 1. SZ. - Putria Nyomda Zrt.
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3. szamu melléklet

UGYIRAT POTLO LAP

Ugyirat:
a) lktatoszama (év megadasdval): ................coiiiiii,
b) Irattari jele/tételszama: ..............coooveiiiiiiiiiiiiiiiiiniian,

€) TArgYas (oo e e

........................................................................................

Ugyirat kiadva:

szervezeti egység MegNeVeZESe: ...........coiiiitiiiiieiiieirerieieretreeaireaeasnas
KIKEro meve: .........ovimiiieiiiiiii e
BEYIrat SZerelve: ... ...

az iigyirat betekintésre kikolesénozve hatarid6ig: .......................coveiinnnne.

............................................................................

atvevé alairasa kiadé ligyintéz6 alairdsa
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4. szam( melléklet

Iktato, érkezteto bélyegzo lenyomata
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1 szamu fuggelék

Az iratkezelési programot az alabbi személyek jogosultak kezelni:

Név Beosztas
Kormos Izabella igazgatasi foeldadd
Dudasné Kordas Tiinde ligyintézo
Dr. Fodor Akos jegyzé
Tanécs Géabor polgdrmester

Az iratkezelési programban az aldbbi személyek kimené alszdmos iktatds, illetve
keresésre jogosultak.

) Név Beosztis
Arvéné Marta Katalin pénziigyi féeléadd
Masirné Tanacs Erika pénziigyi foeléado
Gyémint Eva vezetd fotanacsos
Kiss Tiborné pénziigyi foel6ado
Szilagyiné Godo Moénika pénziigyi foel6ado
Téth Lilla Tidiké adotigyi ligyintézo
Sandor Gyuléné humaénpolitikai {igyintéz6
Dr. Kertai Gyorgy tanacsos
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a
szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Tanacs Gabor polgarmester 1 L_r(\. \‘_L(),.._
I?r. Fodor Akos jegyzé Oba ( (7 =
Arvané Mérta Katalin | pénziigyi Oy €
igyintéz6 YA S S
Masirné Tanacs Erika adéligyi
ﬁgyn;gtyézé Jpskel (mdes
o teey
Gyémant Eva igazgatdsi = gl '
fémunkatérs Uﬁw bea
Kiss Tiborné pénziigyi \
ligyintézo QW nfule,\(
Szilagyiné Godé Moénika | pénziigyi - QL/( )
fémunkatérs —n s U
Téth Lilla Ildikd adotigyi .
tigyintéz6 ﬂ% /f(c/
Kormos Izabella igazgatdasi
ligyintézd S hok & 7
Dr. Kertai Gyor tanacsos RS- i «
(Gyirgy | Lo Gy
Sandor Gyulané humanpolitikai - L
iigyintézs Hbolor Coyuibbae’
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MAGYAR NEMZETI LEVELTAR

- Csongrad Megyei Levéltara

.Postacim: 6701 Szeged Pf. 460

Cim: 6720 Szeged, Dém tér1-2,
Telffax: (62) 425-199 .
E-mail: csml@mnl gov hu

Honlap: www, mnl.gov, hu/csml

|
=
8|

Bordany Nagykozség Jegyzbie
dr. Fodor Akos részére
Bordany

Benke Gedeon u. 44,

Téargy: Iratkezelési szabalyzat

Tisztelt dr: Fodor Akos!

Iksz.: 661/2015
Ui.: Kormos Izabella

" Ea: dr. Farkas Csaba

Tkt.: CSML/610-2/2017..

Hxvatkozassal a 661/2015. szému megkeresésitkre tdjékoztatjuk Onsket, hogy a beliildott
iratkezelési szabélyzatukat és irattari tervitket az 1995. évi LXVL tc., valamint a 27/2015.
EMMI rendelet alap_}én felhlvlzsgaltuk, és nyilatkozunk arrél, hogy a szabélyzatuk leveltén
szempontbdl, ‘ezen jogszabalyok eldirésainak megfelel, ezért bevezetését javasoljuk, s

témogat]uk £

" Szeged, 2017, november 9,

Tisztelettel:







s
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CSONGRAD MEGYEI
KORMANYHIVATAL

- Dr. Fodor Akos jegyz6 ar

részére

Bordany Nagykozség Jegyzsje

bordény

Benke, Gedeon u. 44.

6795
Iktat6szam: CSB/01/09619-2/2017.
Targy: egyedi iratkezelési szabalyzat
véleményezése
Ugyintézé: dr. Koréh Zoltin
Tel.:.(62) 562-672

Tisztelt Jegyz6 Ur!

A 1904/2017. szamon megkiildétt levelére hivatkozéssal - a Magyar Nemzeti Levéltar
Csongrad Megyei Levéltara 2017. november 9. napjan kelt, CSML/610-2/2017. szamt
egyetértési nyilatkozatara figyelemmel a Bordanyi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabilyzataval (a tovdbbiakban: Iratkezelési Szabélyzat) kapcsolatosan az aldbbiakrol
tijékoztatom. - '

A koziratokro, a kdzlevéltirakrol és a maganlevéltsri anyag védelmérsl szol6 1995, évi
LXVL torvény 10. § (1) bekezdése alapjan ,egyedi iratkezelési szabdlyzatot ad ki: c) az
Onkorményzati hivatal szimdra a jegyz6 (féjegyz6) a Magyar Nemzeti Levéltirral, a 18. §2)
bekezdésében meghatirozott esetekben Budapest Féviros Onkormdnyzata dltal fenntartott

levéltirral és a fvdrosi és megyei kormdnyhivatallal egyetértésben.”

6722 Szeged Rakoczi tér 1. Postacim: 6701 Szeged, Pf. 1096 Telefon: (06-62) 562 663 Fax: (06-62) 562 601
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Az Iratkezelési Szabélyzat zar6 rendelkezése szerint ,ezen Iratkezelési szabdlyzat 2015.
janudr 1. napjival 1ép hatdilyba, és a hatilyba lépéssel egyidejiileg a kordbban 2013: janudr 1-t6l

érvényben volt Iratkezelési szabdlyzat hatdlydt veszt.”

Allaspontom szerint az Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1. napjéval léptethetd
hatilyba azzal, hogy a hatilyba lépéssel egyidejlileg a 2013. janudr 1-t6l érvényes
Iratkezelési szabalyzat hatély4t veszt.

Mindezekre figyelemmel a kozokiratokrol, kozlevéltarakrél, és a magénlevéltari
anyag védelmérsl szol6 1995. évi LXVL. torvényben biztositott jogkéromben eljarva a
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatinak bevezetésével

egyétérték, amennyiben annak ziré rendelkezése a fentiek alapjan helyesbitésre

keriil.
Kérem a fentiek szives elfogadasat.

Szeged, 2017. december 1.
Tisztelettel:

-

dr. Juhddz Tande

_ kijlrménymegbizott'

6722 Szeged Rakaczi tér 1. Postacim: 6701 Szeged, Pf. 1096 Telefon: (06-62) 562 663 Fax: (06-62) 562 601
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Bordany Nagykoézség Onkormanyzata Képvisels- testiiletének 2017. december 20. napjan
megtartott soros nyilt tilése jegyz6konyvébsl. ‘ “

157/2017.(X11.20.)0.

Térgy: Bordényi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzaténak jévahagyésa

HATAROQOZAT

1 / Bordany Nagykozseg Onkormanyzaténak Keépviseld- testiilete tekintettel a k021ratokr01 a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérsl 52616 1995. évi LXVL torvény 10.§
(1) bekezdésére, a Bordanyi Polgarmesteri -Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat az
eloteqesztes szerinti tartalommal jovahagyja, akként, hogy annak hatalybalépését 2018.
januar 1. napjdban hatérozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg a 2013. janur 1. napj4tél
hatalyos Bordanyi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata hatalyat vesziti.

A Képviselo- testiilet a hatarozat vegrehajtasarol jelentést nem kér.

A hatérozatr6l értesiil:

1./ Tanacs Gébor polgarmester

2./ Dr. Fodor Akos jegyz6

3./ Csongrad Megyei Kormanyhivatal

4./ Irattar
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