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Bordany Nagykiizség Onkorminyzat jegyzéje
.../2018(..... ) utasitisa Bordanyi Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatarol

L Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyiijtis tamogatis szolgiltatis: a  szabdlyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrél és az allam altal kételezben nyidjtandé szolgaltatasokrél sz6lé kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa; ’
Atmeneti irattar: a polgirmesteri hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idStartami atmeneti, selejtezés vagy kodzponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik; '

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az
dllam &ltal kotelezben nytjtandd szolgaltatisokrél szolé kormdnyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas; ‘

Csatolas: iratok, ligyiratok 4tmeneti jellegii 5sszekapcsolasa,;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tidva biztonsagos és olvashatosagat biztosité megbrzése elektronikus
adathordozoén;

Elektronikus atvételi csomag (,SIP”). az elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet 2.
§ 3. pontja szerinti dlloméany;

Elektronikus érkeztetd nyilvintartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az érkeztetési . informacidok rogzitését, megbérzését és
* visszakereshetéségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshet6ségét
biztositja;

Elektronikus irattir: a polgirmesteri hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasi szolgéltatas Utjan torténd biztositast is - azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattari anyag meghatdrozott id6tartamt
elektronikus 6rzése torténik; ' ‘

Elektronikus tajékoztatas: a 2011. évi CXII. toérvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szermt eloirt elektronikus kozzétételi kdtelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ugymtezes és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl, tovabba a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus irlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatisra szolgélé . feliilet,
amelynél a megadandd adatok formaja és tartalmi koére elbre rogzitett, €s a kitoltést kdvetéen a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadminynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositdjarél, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét;



Eléadéi iv: az iiggyel, a szignaldssal, a kiadményozassal, az {igyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informdacidkat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitisra keriil, hogy
az \j irat egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 1j iratot 0j ligy elsd
irataként kell-e nyilvantartsba venni; v

Expedidlds: az irat kézbesitésének elékészitése, tigyintéz6i vagy vezetdi utasitis alapjan a
kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti Osszedllitisa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal torténd
ellatasa €s nyilvantartisba vétele;

Eseménynapl6: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabdlyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatand6 iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtisat tamogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informdacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmely mas formaban 1évé informacid vagy ezek
kombinécioja;

Iratkélesonzés: a papir alapu iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az dtmeneti vagy a
kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasit, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat 4tmeneti vagy kdzponti irattarban tértén6
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattir esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattdrnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasdnak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatiskdréhez, valamint szervezetéhez
igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak
hatéaridejét :

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal ligykérének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb
- egyéni irattari Orzési id6vel rendelkezO - irattdri egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott trgyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositidsat meghatirozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonosito;



Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az igy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok; .

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkéz Wtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabilyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam altal
kételezden nytdjtandd szolgaltatasokrdl sz616 korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
Kiadményozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jOvéhagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl,
Kozponti iratkezelés: egyetlen kézponti helyen torténik az iratkezelés valamennyi mozzanata:
beérkezd és kimend iratok atvétele, iktatas, mutatozas, postazas, dtmeneti irattar mikodtetése.
Kozponti irattir: a polgarmesteri hivatal irattiri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti,
valamint a maradand6 értéki nem selejtezhet6 és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgéld irattdr, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas Gtjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatén, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet$ modon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontisa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonositd adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli forméban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié
helyreallitisdnak lehetdségét kizéré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan att6l;
Metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvéantartott adatot leird adat,

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatérozott kérének regisztralasa;

Osztott iratkezelés: az iigyiratkezelés valamennyi (aprobb kivételektl eltekintve) mozzanata kiilon-
kiilén, az egyes szervezeti egységeknél torténik -

Onkorminyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl . sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkorméanyzatok feladatellatasat timogatd,
szamitastechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider,
ASP) nytjt6 elektronikus informéacios rendszer;

Papir alapi érkeztetd komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a killdeményeknek a
polgarmesteri hivatalhoz torténd beérkezésének a- nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején
megtorténik;

Papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az.
iratok iktatasa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl készitett
tarol6eszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhat6
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;



Szerelés: {igyiratok végleges jellegli Gsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;
Szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelSlése, az
elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;
Tovabbitas: az tigyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik {igyintézési pontt6l a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;
Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus digyintézési
szolgaltatasokrdl €s az allam altal kotelezOen nyujtando szolgaltatdsokrdl sz6l6 kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;
Ugymtezo az ligy intézésére kijelslt személy, az iigy eléadoja, aki az tigyet dontésre elokésziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;
. Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;
Ugykor: a polgarmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban &ll6
személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatéarozott csoportja;
Vegyes iratkezelés: a kozponti iratkezelés és az osztott iratkezelés pontban foglaltak egyiittes
alkalmazésa ’
Vegyes ligyirat: papir alapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL
torvény,

- az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXII. torvény,

- a kozfeladatot ellatd ‘szervek 1ratkezelesenek altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor
médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus iigyintézeés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet,

- 27/2016.(111.31 )O. szamt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek,

- az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltiri 4tvételének eljardsrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet figyelembevételével, :

- MNL Csongrad Megyei Levéltar és Csongrad Megyei Kormanyhivatal egyetértésével
késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkez6, oda érkezo,
illetve onnan kimené valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevijére. Az
Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed Borddny Nagykozség Onkorminyzat Képvisels-
testiiletére és bizottsagaira, valamint a Homokhati Kistérség Belsé Ellen6rzési Tarsuldsa
(Tovébbiakban: Tarsulas) , altal keletkeztetett iratokra.

Az Tratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a.
mindsitett adat védelmér6l szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi



Feliigyelet milkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolo 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Tratkezelési Szabalyzat a koziratok = biztonsigos Orzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisiara meg kell hatirozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus {igyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az onkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiaddsarol rendelkezd 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott
irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakdri
leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés
feltigyeletét ellato vezetot. )

‘A Polgérmesteri Hivatal iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel 1atja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli
teriilletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén MNL  Megyei
Levéltaraval/ Szeged Varos Levéltaraval és a Csongrad Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabdlyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a Polgarmesteri
Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyzb kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a

szervezeti, mlko6dési €s ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk$zok €s eljardsok,

valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszert,
szakszer(i, és biztonsagos megOrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitasaért és
miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek

biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabdlyok meghatarozasarol,

az elektronikus {igyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feltilvizsgélatardl, sziikkség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarél, az iratkezelési szabalyzat

- végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérdl,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

az = iratkezelési segédeszkozOk, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért, '
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

az iratok szakszer( és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitisaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
Az Onkorméanyzati ASP iratkezelé szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat a jegyzd
utasitasainak megfeleléen kell beallitani és névre szd6ldan kell dokumentélni. A dokumentumok
tarolasa €s kezelése az iktatasért felelds ligyintézé feladata.
Az iratkezel$ szoftverben rogzitett jogosultsigokat ki kell nyomtatni, azokat a jegyzd és az
érintett ligyintézének ald kell irnia, az datummal kell ellatni. A jogosultsagok a munkakéri
leiras mellékletét képezik.

Elektronikus alairassal a jegyzo illetve az édltala megbizott személy rendelkezik.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazaséaval iktatni
kell.

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok.rendszereze'se
A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé tligyek intézésének attekinthetsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységkent, lgyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, igyiratdarabnak (iigydarabnak) minéstilnek.

A papiralapt tigyirat fizikai egylittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az elb6adoi ivben a
kezdobirat a legalso, a legnagyobb alszamn irat a legfels6.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az {igyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, s irattari tételszammal ellatni.

Az tigyvitelhez médr nem szilkséges, irattirozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni. '



Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésevel, az e
célra rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

20. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartisba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl . kinyerhetd papiralapa iktatokoényvet -az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

21. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithat6 legyen az atadd, atvevd személye, az dtadas idépontja és médja.

22. Az iigyintéz6 az iratkezeld szoftverben csak abban az esetben jogosult és egyben koteles
4tvenni az iratot, ha azt a fizikailag is megkapta. Ellenkez6 esetben iratkezeld szoftverben vissza
kell kiildenie az iratot. Az iigyintéz6 az ligyirat elektronikus atvételével feleloséget vallal az adott
{igyirat meglétéért, fellelhetéségéért.

23. Ugyintézd fizikailag iigyiratot csak tgy adhat at més iigyintézének, hogy azt iratkezeld
szoftverben is atadja.

24. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani
kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

25. Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijel6ini, illetleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az
iratok taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

26. A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels6 tigyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

27. " A helyi onkorményzat dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakériik ellatasdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzéaférési jogosultsdgrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

28. Az ligyintéz6k és iigykezelSk fegyelmi felelosséggel tartoznak a réjuk bizott iratokért és azok
‘adattartalmacrt egyarant.. -

29. Az tigyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba valo betekintést €s a masolatkesz1test ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

30. A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus mésolatkészités sordn a madsolatkészitd
biztositja a papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus mdsolaton tett modositas
érzékelhet6 legyen.
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31. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok kés_zitését utdlagosan is ellendrizhetdé moddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

32. Az iratokhoz a kiadmédnyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok: ‘

- »Sajat kezii felbontéasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhaté 4t!”,

- ,.Nem masolhato!”, -

- ,.Kivonat nem készithet6!”,

- ..Elolvasas utan visszakiildend6!”,

- ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

- valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

33. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

34, Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizaja az utolagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivilojanak egyértelmii
azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetSségét (olvashatosagat).
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy
megsemmisités ellen. '

35. Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kodrnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsigi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat. -

36. Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznal6jénak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatisat naplozni kell.

37. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.
Ugyiratok iktatisi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

38. Papiralapt iktatokonyvet (a tovéibbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknil fogva az iratkezel6k szémara az iktatdrendszerhez valé hozzaférés tébb 6ran
keresztiil akadalyba iitk6zik.

39. A ,siirgés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6dd iktatészammal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapn
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovdbba a megkiilonbdztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

40. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatész_a.im feltﬁntetésénél ,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosit6 Jeloléssel
ellatott papiralapi iktatokonyvek beszerzésérdl ¢€s nyilvantartasar6l, valamint az UZ
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iktatékonyvek, egyéb azonositok nyilvantartisardl az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni. '

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészdm, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokényv "Megjegyzés’ rovatéban.

Az ilizemzavar megsziinését kovetéen minden ligyiratot, az dnkormanyzati iktatérendszerbe 4t
kell iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélesondsen hivatkozott iktatoszamokkal
jelezni kell.

- Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsé
szamot kovetd aldhtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal
le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell
vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokonyv
lez4rasat — vigy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének/iigykezeldjének alairasa és
a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis
év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatékényvben ceruzaval iri, sorszamot firesen hagyni, a
felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més médon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni. ;

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakori
leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, az iratot 4tvevé dolgozo az
atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver ltal generalt elismervényt ad.

Munkaid6én tl érkezett killdemények 4atvételére a Polgérmesteri Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4116, munkakdri leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

_Kiildemény atvételére sor keriilhet a Polgarmesteri Hivatal, Bordany Nagykozség
Onkorményzata Hivatali Kapujan keresztiil érkezé elektronikus dokumentum iratkezeld
szoftverben valo atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény
atvételét igazolé és az érkezés sorszdmat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat).

Az 4atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzést hatosagi
killdemények atvételi idejét. ora, perc pontossaggal kell megjelolni. A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.
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Az atvétel soréan ellendrizni kell:

a cimzés alapjén a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezoségét,
az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum &tvétele sordn, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgilnia kell az
alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

a dokumentum megnyithatésagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabélyok alapjan

kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasirél a természetes
személy ligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Seriilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokr6l vagy mellékletekr6l a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtisa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benytijtott elektromkus irat:
- nem a kdzzétett formatumban-van, vagy
- aPolgarmesteri Hivatal ltal az elektronikus ta_]ekoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatison
keresztiil tortént, .
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét err6l, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

. Az elektronikus téjékoztatésra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés és

a bizalmi szolgaltatasok &ltalanos szabélyair6l sz6lo 2015. évi CCXXIL tv., illetve az
elektronikus {igyintézési szolgéltatisok nyudjtasara felhasznalhaté elektronikus alairdshoz és
bélyegz6hoz kapesolodd kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései
az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, figy a kiild6t - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus wton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az éltala hasznalt és
elvart formatumokral.
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58. Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

59. Az atvett, de az atvételt kovet6 ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiilldemények esetében a fogadé szerv a tovébbi feldolgozast megszakitja, €s a kiildét a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

- ha a kildé az -azonositasdhoz szilkséges adatait megadta, az ﬁgyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet8ségén, az ott eldirt mddon,

- ennek hidnyédban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

60. Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mér érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiildotol.

A kiildemények felbontasa

61. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a polgarmester vagy a jegyzé bontja.
A kiildemények bontisa utin az iratokat a jegyz6 az iigyintézdre szignilja és
haladéktalanul tovabbitja az iktatoba. Az érkeztetést az lktatasert felelds iigyintézé latja el
érkezteto-bélyegzivel.

62. A papir alapon érkezett (fax, email) iratokat az iktatasért felelds iigyintéz6 scenneli és az irat
elektronikus képét iktatorendszerben rdgzitett iigyirathoz csatolja. Biztonsigos kézbesitési
szolgalaton keresztill érkezett elektronikus iratok esetében is az iktatasért feleldés kollega
gondoskodik ro6la, hogy az irat elektronikus képe az iratkezeld szoftveren keresztiil elérhetd,
megtekinthetd legyen.

63. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:
- amindsitett iratokat,
- az ,sk” felbontasra, a képviselok, nem Kképviselé bizottsagi tagok nevére sz6l6
kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre széloak és megallapithatéan maganjellegiliek.

64. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

65. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét Jegyzokonyvben az iraton vagy az el6adoi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

66. Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem nyithatd
meg, Ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus tuton torténd fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjdnak az Onkormanyzat altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni.
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67. Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd6 az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjdban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

68. Amennyiben az irat benyljtdsdnak idOpontjahoz jogkévetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esectében a benytjtas id6pontjanak megallapitisa a boriték csatoldsaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 4ltal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az irdnyadé.

69. A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 1jbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbonté nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6htz, és a mindsit6t — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbonté a
kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel datumdnak
megjeldlésével.)

70. A kildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése
71. A kiildemények érkezhetnek:

I.  Papir alapon (postai uton, személyesen)
II. Email formajaban

III. Faxon

IV. Biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil:
A)iigyfélkapun
B) Cégkapun
C) Hivatali kapun .-

72. Minden papiralapi és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és kényvelt postai kiildeménynél a kiilldemény
postai azonositdjanak (kiilondsen kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

73. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatdl — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az eérkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
‘konyvben torténik.

74. Az elektronikusnak nem mindsiilé kiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail
cimén bordany@bordany.hu e-mail cimen keresztiil lehet fogadni.

75. A Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail cimére elektronikus killdeményeket az ligyintézé
kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kdvetben az elektronikus iratokat a
tovéabbiakban a papir alapt iratoknak megfelelden kezelik.
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76. A nem a kozponti e-mail cimre érkez6 hivatalos elektronikus killdeményeket az ligyintézok
kételesek tovabbitani a 74. pontban meghatarozott e-mail cimre.

Az ligyintézd kijelolése (szignalas)

77. Az érkezett ligyiratok szignalaséra a jegyzé jogosult. A szignélasi jogosultsagot atmeneti vagy

tartés idGtartamra a jegyz6é atruhazhatja.

78. - A papir alapon érkezett iratokat felbontisuk utin a jegyzé a papirra felirt név feltiintetésével
ligyitézOre szignalja, szilkség esetén az ligykezelés tekintetében egyéb utasitas jegyez fel. Email
vagy fax forméjéban érkezett iratokat nyomtatni, fénymasolni kell; a szignalasuk és az tovabbi
tigyiratkezelésiik tekintetében a papir alapt iratokra vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni.

79. Az iktatasért felelos ligyintéz6 csak az a személyt rogzitheto ligyitézOként az iratkezeld
szoftverben, akit a jegyz0 a szignalas soran kijel6lt. Kétség esetén egyeztetnie kell a jegyzovel.

80. Biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil ékezd elektronikus iratokat az iktatasért felelds
ligyintézd elektronikus uton elektronikus szignélasra tovéabbitja a jegyz6 részére. Ezen iratok
tekintetében a szignalads és az iigykezeléssel kapcsolatos utasitdsok megadédsa elektronikus
formaban az iratkezelé szoftveren keresztiil torténik. A szignalassal egyid6ben a jegyzé iktatd
szoftverben meghatarozza az iigy tgyintézései hataridejét is. Szignalast kovetben az iktatasért
felelds iigyintéz0 az iratot a szignalt ligyintéz6hdz tovabbitja.

81. Automatikus szignalas valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek
allnak rendelkezésre.

82. Az automatikus szigndlds esetében a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes ligyintézok
altal hasznalatos ligykorok, mds azonositdk és az tigyintézok nevének egymashoz rendelésével, a
Polgarmesteri Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

83. Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

84. A szignélasra jogosﬁltséggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalst feliilbirdlhatja és
modosithatja.

85. Az irat szigndlasara jogosult
- kijeloli az iligyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozéassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a

szignalas idejének megjeldlésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

86. Az iratkezelés soran az iiggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben vagy az eldadoi iven kell régziteni.

Elé6zményezés
87. Iktatas el6tt az ligykezel6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben

az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény foszamara, rdgziteni kell az iktatokonyvben az elbirat
iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatoszamat.
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88 Amennyiben ez elézmény irat mas tigyintézére van szignalva, mint amire a jegyz6 a beérkezi
iratot szignalta, a f6szam1 ligyiratot a szignalt tigyitéz6re kell 4tszignalni, illetve az iigyiratot a
szignalt ligyintézOhoz fizikailag is €l kell juttatni. Kétség esetén az iktatast végz6 iigyintézének
egyeztetnie kell szignalasra jogosulttal, sziikség esetén az iratot a foszam ligyitéz6re szignalja at
a szignalasra jogosult.

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

Az iktatas

90. A helyi 6nkorményzathoz, Téarsulashoz érkezb, illetve ott keletkezd iratokat — a 82-83. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

91. Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéntartani és kezelni:
- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkatigyi nyilvantartisokat,

- bérszamfejtési iratokat, _

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,

- a visszavarolag érkezett, tn. atfutd iratokat.

92. Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartisba venni:

- a tananyagokat, a tajékoztatokat,

- az lidvozl6 lapokat, _

- az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- ligyintézést nem igénylé meghivokat,

93. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo.,,siirg6s” jelzés iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam
94, Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosité szdmon, iktatészdmon

kell nyilvantartani és kezelni.

95. Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazisa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

96. A sorszdmok felhasznélasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatds
esetén az iktatdszdm nem hasznéalhato fel ujra.



17

97. Az iktatds sordn kotelez6 a sorszdmos és alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszdmokra
tagolddd sorszamos iktatasnal az egyedi iligyben keletkezett els6 irat 6nalldé sorszamot, azaz
fészamot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a f8szdm alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

98. Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalb6l keletkezett iratot, a hatésagi hatirozatokat. A
hatérozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez0 irat — ugyancsak 1j alszamra keriil.

99, Az iktatészam felépitése:
iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, foszam, kotéjel, alszdm, per-jel, négyjegyii
évszam, ( pl.: HIV/324-17/2018.;
Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

100. Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellato jegyz6 adja ki
és tartja nyilvan,

101. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fédszamokat folyamatos ‘sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

102. Polgarmesteri Hivatal iktatds céljara Onkorményzati ASP iratkezelé szoftvert hasznal. Az
" iktatokonyv az iratkezeld szoftver adatallomanya.

103. A kozponti iktatokényv mellett a jegyzd irdsbeli utasitasdra egyes szervezeti egységekhez
kapcsolodoan 6nallé iktatokonyvek nyithatok. Az iktatékonyvek megnevezését €s azonositojat
kiilén jegyz6i utasitas tartalmazza.

104. Az iktatékonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

- kiildemény érkezésének id6pontja, médja, érkeztetd szdma,

- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozéja,
- kiild6 megnevezése, azonositod adatai,

- cimzett megnevezése, azonosité adatai,

- érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

- mellékletek szama, _

- ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyint€éz6 megnevezése,

- irat targya, ‘

- eld- és utodiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés idépontja.
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105. Az iratkezeld szoftverben a modositisokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsiggal
rendelkez6 iigyintézd/ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével, naplozassal
dokumentalni kell.

106. A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe Keriilt iktatds
iktatoszdma nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

107. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé irat iktatisa
utan hitelesen le kell zarni.

108. A lezarast kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra
kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Az irat hatiridé — nyilvantartasba helyezése
109. Az iktatasért felelds ligyintéz6 az iktatasi folyamat sordn a jegyz6 4ltal rendelkezésére bocsatott
segédlet alapjan — amennyiben azt jegyz6 nem tette meg — az iktaté szoftverben a fGszammal
ellatott iratokat tigyintézési hatiridével latja el. Amennyiben az tigyintézési hataridé segédlet
segitségével sem allapithaté meg minden kétséget kizdrdan, ligyitézési hataridoként az altalanos
tigyintézési hatariddt kell meghatarozni az iktat6 szoftverben.

110. Fiiggetleniill az iktaté szoftverben meghatarozott iigyintézéséi hatarid6tdl az tligyben eljard
igyintézének az adott iigyhoz kapcsolédé jogszabalyban meghatdrozott hataridét kell
els6dlegesen figyelembe vennie.

111. Hatérid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen.
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

112. Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljar6 iigyintézo helyezi. A hatarid6t az
eldadoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

113. . Fészamon iktatott iratot az iktatasért felelés ligyitéz6 eldadéi ivvel latja el. Az iktatasért
felelds tigyintéz6 a papir alapu iratot az szignalt ligyintéz6h6z juttatja el.

114. Amennyiben az irat biztonsagos szolgaltaton keresztiil érkezett elektronikus iratokat
kinyomtatja és papir alapu forméaban — sziikség szerint el6adoi ivvel ellatva — juttatja .el az
ligyintéz6hoz.

'115. Biztonsagos szolgaltaton keresztiil érkezett adobevallasokat csak és kizarélag elektronikus Gton
kell eljuttatni az tigyintéz6hoz.

116. Amennyiben a biztonsagos szolgaltaton ékezett adobevallds a beérkezéskori adattartlommal
feldolgozhatd, konyvelheté az {igyintéz6 az adobevallast az elektronikus informatikai rendszer
segitségével feldolgozza, ebben az esetben a bevallist kinyomtatni nem sziikséges. Ezen
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bevallasok elektronikus képét az ligyintéz6 visszakereshetd rendezett formaban elektronikusan
elmenti.

117. Amennyiben az biztonsagos szolgaltatén ékezett adobevallas barmilyen okbol (szamszaki hiba,
formai tartalmi hiba, egyéb ok) nem dolgozhat6 fel automatikusan, az eljaré tigyintéz6 az érintett
adébevallast kinyomtatja. A bevallast eléadoi ivvel kell ellatnia és a tovabbiakban a papir alapt
szabalyoknak megfelelden kell kezelni.

118. Mind az biztonsagos szolgaltaton keresztiil érkezett és elektronikusan tovéabbitott iratokat mind
a papir alapu szabalyokra vonatkozdan kezelt iratokat az iratkezel$ szoftveren keresztill is 4t kell
adni az tigyintéz6nek. :

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

119. Az ugyintézé az elkészitett {igyiratot a kiadmanyozasra jogosult részére fizikailag és az
iratkezel6 szoftvervben kiadményozasra atadja. '

120. Az lgyintéz6 az ligyiratot a jogszabalyban meghatarozott tigyintézési hataridén beliil kell
kiadmanyozasra 4tadnia. .

121. Kiadményozasra csak tartalmilag is formailag megfelel6 irat adhaté at. Az tigyintéz6 felel a
kidmanyozasra atadott irat tartalmaért. -

122. Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadméanyt lehet tovabbitani.

123. Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szo16 elektronikus tajékoztatas, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott egyéb iratok.

Papir alapu irat kiadméanyoz4sa:

124. A papir alapi kiadmanyokat (vélaszleveleket ¢s hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a
* helyi 6nkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

125. A papir alapti kiadmény hitelesitésére az Snkormanyzat hivatalos korbélyegzéjét kell hasznalni.

126. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak a Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

127. A kiadményozasi jog gyakorldja a papir alapu irat aldirdsaval egyid6ben az iktato szoftverben
is kiadmanyoza az iratot, és ezt kﬁvetﬁen kiildi vissza expedialas el6készitésére az tigyintézének.

128. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg aléirja, vagy a kladmanyozo neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasdval igazolja, valamint

- a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
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129. A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetbje, vagy

- ligyintéz6je — figyelemmel az iratok masolésdra, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a jogosult
részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

130. A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni.

Hiteles elektronikus kiadmanyozésa:

131. Hatésagi tigyekben elektronikus iigyintézésre kotelezett Ugyfelek részére az irat biztonsagos
kézbesitési szolgaltaton keresztiil kiildhetd meg. (Feltétlek fennallasa esetén egyéb iigyek
. tekintetében is alkalmazhat6 az biztonsagos kézbesitési szolgaltato irattovabbitasra.)

132. Biztonsigos kézbesitési szolgaltaton keresztiil alairt lepecsételt scennelt papir alapu irat vagy
hiteles elektronikus alairassal ellatott irat tovabbithato.

133. Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra jogosult
személy fokozott biztonsagu elektronikus aldirds vagy minésitett elektronikus alairassal latott el.

134. Az iratok elektronikus kiadmanyozasa az iktat6 szoftverben az arra jogosult altal torténik.

135. Hiteles elektronikus elektronikus irat egy példanyat és az 4tvételt igazold bizonylatot az
tigyiratban kinyomtatva papir alapon is el kell helyezni.

Expedialas és az iratok tovabbitdsa
136. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

137. Az elintézett, kiadményozott irat tovébbitasra torténé el6készitésér8l az Uigyintézd
gondoskodik. -

138. A kiadményozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell 4tadni. Az iratkezeld
csak teljes Gigyiratokat vehet 4t.

139. A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

140. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az onkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézo nevét,

- akiadményozé nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- az irat iktat6szamat,

- a mellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az tigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat,

- hivatali kapura torténd kézbesités esetén KRID azonositot.

141. Ez expedialds tényét az iigyintéz6 a kipostazott irat visszaérkezését kovetden a hivatalnal
maradé példanyra ,.exp.” felirattal datummal dokumentalja.
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142. Az irat elkiildése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellen6riznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

143. Az elkiildés tényét és datumat az el6adai ivre €s a nyilvantarté konyv(ek)be be kell vezetni.

144. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és -az atvétel aldirdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

- kiilon kézbesit6, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

- elektronikus ton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérol, a letdltési lehetoségekrol, és hitelesen napldzza a letdltést.

145. A kimend papir alapu iratoknal tértivevényeket az iktaté szoftver segitségével a postazasra
kijelolt igyintézdnek nyomdai uton kell kit6ltenie.

146. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz
kell mellékelni.

147. Ha a postara adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

148. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az
esetben az ligyfél részére a kiilldemény kézbesitése
- igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
- hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)
térténhet meg.
149. Az ligyintéz6 az iratot kikiildést kdvetben iktatd szoftverben elintézett statuszra kell hogy
allitsa, teljes ligyirat elitnézését kovetden padig az ligyiratot lezart statuszba kell helyeznie.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattiarba helyezés, irattar

150. Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

151. Az irattarba helyezést a kiadmanyozésra jogosult enged€lyezi. Irattirba helyezés el6tt az
ligyintézo: _
- megvizsgilja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
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- az ligyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartdsba vétel sordn adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakdnyv, 4tadokonyv stb.) rogziti (papiralapﬁ irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatban megfogahnazott szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

152. Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezel® koteles ellenbrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tqttek—é. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot €szlel az iraton, visszaadja
az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

153. Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozoén tarolt és
-elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

154. Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizéslikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsol(’), zsineg, mianyag borito stb.

155. A Polgarmesteri Hivatalnal kijelslhetd papiralapt iratokat 6rzd helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyezOddéstdl tisztan tarthat6, megfelelden megvilagithato,
levegoje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
koézmtivezetékek, a kiviil timadt tlizt6l és er6szakos behatolast6l védett.

156. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott f€mbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe
kell venni.

157. Az iratanyag taroldsdra az figyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezeléset, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyardnt szolgdld - tarolo
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az onkormanyzat specialis irattarolé dobozokat hasznal.

158. ‘A nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az Snkormanyzatnal a tarolasbol
adodhaté adatvesztés eldétt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informacidk hiteles
masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattir

159. Az Polgarmesteri Hivatal kézi, &tmeneti és kdzponti irattarakat miikodtet.

160. Kézi irattar miikodik az iktaté irodaban, Atmeneti irattar mikodik a Polgarmesteri Hivatal
- épliletében 1évd Irattar helyiségben, Kézponti irattar miikddik az irathaz épiiletben.

161. Kézi irattarba helyezhetOk az elintézett, és a hataridobe helyezett ligyiratok
162. Kézi irattarbdl atmeneti irattdrba helyezhet6k 2 év utan az elintézett {igyiratok.

163. Az atmeneti irattdrbdl az ligyiratokat 5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.
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164. Az iratok irattarak kozotti mozgatis sziikségességét, hataridejét az iktatasért felelds kolléganak
kell nyilvantartania. Esedékesség esetén tajékoztatnia kell a jegyz6t az iratok mennyiségérol.

165. A kozponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve,
irattarolé dobozokban, nyilvantartdsaikkal egylitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

166. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési id
‘lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

167. A kozponti irattirba helyezés médjat az adathordozo hatdrozza meg:

- a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni, -

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelden,

- az archivalt, két éven till selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozora —
a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositisban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az {igyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes tligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapy hiteles masolatot kell elhelyezni = (tovabbi
intézkedésig).

168. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€k a raktdri, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktdri egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezdd és zard iktatdszamokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositjat. Az irattari jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atad4sra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szAmitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

169. Az Ugyintézdk az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbél hivatalos
hasznalatra iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellen6rizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesdnzések dokumentalasara nyilvantartdst kell
vezetni (kolcsonzési naplo). Az atvételt igazol6 iratkikéroket az irattdrban kell tarolni.

170. Az irattarbél kiadott iigyiratrél ﬁgyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt igyiratp6tl6 lapot a kélesonzes ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

171. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézOnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a .jogosult felhasznald
elektronikus uton — az iratkdlesdnzés szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

172. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattdraban, az irattdri tervben rogzitett Grzési idd
leteltével, szabdlyszeri eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kézlevéltar
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egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a
selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kézremiikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését
az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra
is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

173. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

174. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsig tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék. '

175. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyéara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadéasra kijelolhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

176. A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

gondoskodik.

178. A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tébb példanyban megtalalhatd iratokbdl — az
el6irt megdrzési id6ig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megérzésre.

179. Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljars
azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

180. A Polgirmesteri Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelden (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elozetes egyeztetéssel — az illetékes
levéitarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

181. Az irattiri terv szerint a levéltar szamdra atadandd Ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6z6tt allapotban, savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadas-atvételi
jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilén
darabszintil jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrél szolo
jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is ét kell adni.

182. Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérl és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

183. Az iratok levéitari dtaddsanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.
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VL FEJEZET

INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

184. A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak 4taddsa esetén intézkednie
kell az irattari anyagdnak tovabbi elhelyezésér6l, biztonsigos megdrzésérdl, kezelésér6l és
tovébbi hasznalhatosigarél. Az iratanyag elhelyezésérol az illetékes kézlevéltara(ka)t frasban
értesiteni kell.

185. Hivatalatadas esetén az err8l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett iigyiratokat és az
tigyirathatralékot.

186. Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyoz6, iigyintézo,
iratkezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell
felvenni.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
187. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. oktéber 1-jén 1ép hatalyba.

188. Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejileg a 157/2017.(X11.20.)0
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti. . '
Bordany, 2018. ...........

Dr. Fodor Akos
jegyzb
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' Csongrad Megyei Levéltara
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Postacim: 6701 Szeged Pf. 460 I
Cimx: 6720 Szeged, Dém tér 1-2. |' S
Tel/fax: (62) 425199 1 OL— Q PR
E-mail: csml@mnl.gov.hu’ e
Honlap: www. mnl.gov.hu/esml

Bordany Nagykozség Jegyzbje
Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

dr. Fodor Akos részére

6795 Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Targy: Iratkezelési szabalyzat

Tisztelt dr. Fodor Akos!

Ea: dr. Farkas Csaba

Ikt.: CSML/523-4/2018

Ui.: Kormos Izabella

Ikt.: 103-7/2018

KRID azonosito: 206094937

Hivatkozassal 103-7/2018. sz. megkergsésiikre tajékoztatjuk Onﬁket, hogy a bekiildstt
iratkezelési szabélyzatukat és irattari tervitket az 1995. évi LXVL tc., valamint a 27/2015.

EMMI sz. rendelet alapjan ismételten feliilvizsgaltuk.

A szabalyzatot ebben a formdban mér megfelelének mindsitjiik, jovahagyjuk, és bevezetését

2018. oktober 1-t6] bevezetését javasoljuk.
Szeged, 2018. augusztus 16.

Tisztelettel:

% «de% ‘A

d’r Bie z‘ach Karol

-igazgatd
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CSONGRAD MEGYEI
KORMANYHIVATAL
Dr. Fodor Akos jegyz6 tr
részére
Bordény Nagykozség Jegyzbje
Bbrdény
Benke, Gedeon u. 44.
6795
Iktatészam: CS/B01,/3235-6/2018.
Targy: egyedi iratkezelési szabalyzat
_ bevezetésével val6 egyetériés
Ugyintézé: dr. Koréh Zoltan
Tel.: (62) 562-672
Tisztelt Jegyz6 Ur!

A 103-10/2018.6s a 103-12/2018 iigyiratszdmon megkiilddtt leveleire hivatkozassal - a
Magyar Nemzeti Levéltdr Csongrad Megyei Levéltira 2018. augusztus 16. napjan kelt,
206094937 KRID azonositd szdmti egyetériési nyilatkozatara figyelemmel - a Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabélyzatinak (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat) bevezetésével kapcsolatosan az aldbbiakr6l tdjékoztatom.

A koziratokr6l, a kozlevéltirakrol és a magénlevéltiri anyag védelmérsl sz616 1995. évi
LXVLI. térvény (a tovdbbiakban: Levéltari tv.) 10. § (1) bekezdés c) pontja alapjén a jegyz6
egyedi iratkezelési szabédlyzatot ad ki az dnkorményzati hivatal szdméra a Magyar
Nemzeti Levéltarral, és a megyei kofményhivaﬁallal egyetértésben.

A kozfeladatot elldt6 szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirsl sz616 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. R.) 68. § (1) bekezdése alapjan az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, amelyet a 68. §
(1a) bekezdése szerint abban az esetben nem kell alkalmazni, ha a véltoztatds:
a) az egységes korményzati iigyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és
expedidlast érinti vagy

6722 Szeged, Rékdczi tér 1. Telefon: (06-62) 562 663 Fax: (06-62) 562 601 E-mail: vezeto@csongrad.gov.hu



b) az - onkorméanyzati ASP kdzpontrél sz6l6 korményrendelet szerinti -
dnkormdnyzati ASP kézponthoz tdrténé csatlakoz4s miatt szitkséges.

A Jegyz6 a fenti levelében akként nyilatkozott, hogy az egyedi iratkezelési szabalyzat a
Korm. R. 68. § (1a) bekezdés b) pontjdban foglalt okb6l kifoly6lag moédosul. Az
Iratkezelési szabdlyzat - j6vahagydsa esetén - 2018. okt6ber 1. napjan lép hatdlyba.

A fentiekre tekintettel megallapitottam, hogy a Korm. R. 68. § (la) bekezdés b) pontja
alapjén az Iratkezelési Szabélyzat bevezethet6 év kizben.

Mindezekre figyelemmel a Levéltari tv-ben biztositott jogktrdmben eljarva a Bordinyi
Polgirmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatinak 2018. okt6ber 1. napjaval torténd
bevezetésével egyetértek.

Kérem a fentiek szives elfogadédsat.

Szeged, 2018. szeptember 4.

Tisztelettel: ( ) /’/ I' I

dr. Juh4sz Tiinde
korménymegbizott
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