NAGYATAD VAROS ONKORMANYZATANAK

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.évi LXVI
torvény 10. § (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL.
29.) Korm.rendelet 4. §-dnak (3) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva az egyedi

iratkezelési szabdlyzattal egyetértek:

a Somogy Megyei Levéltar Vezetdje

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm.rendelet 4. §-dnak (3) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva az egyedi

iratkezelési szabdlyzattal egyetértek:

Dél-Dundntili Regiondlis Kozigazgatdsi Hivatal Vezetdje



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Nagyatdd Viérosi Onkormdnyzatinak egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovdbbiakban:
Iratkezelési Szabdlyzat) a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél €s a magéanlevéltari anyag
védelmérol szo6l6 1995.évi LXVI. Tv. 10. §. (1) bekezdése valamint, a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének dltaldanos kovetelményeir6l 335/2005. (XII. 29.) Kormdany rendelet, és az
Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak rendelkezései alapjan a Somogy Megyei
Levéltar egyetértésével, és a DéEl-Dunantili Regiondlis Kozigazgatdsi Hivatal vezetdjének
jovahagydsdval késziilt.

Az elektronikus iratkezelési rendszerre vonatkozd szabédlyozds a technikai €s személyi feltételek
megteremtését kovetden az Iratkezelési Szabdlyzat kiegészitésével, modositasaval torténik.

A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat Kkiterjed:

1.1.- aképviseld-testiilet és az 6nkorményzati bizottsdgok tagjaira,
- apolgdrmesterre,
- aképviselO-testiilet hivataldra (Polgarmesteri Hivatal).

1.2.Az 6nkorményzathoz, a képviselo-testiilethez €s tagjaihoz, az 6nkormdnyzat bizottsagaihoz és
tagjaithoz, a polgdrmesterhez, valamint a polgdrmesteri hivatalhoz ( a tovabbiakban egyiitt:
hivatal) érkezett beadvanyokra , egyéb iratokra, és az itt keletkezett, valamint a kimend iratokra.

1.3.Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére
- az allamtitokrol és a szolgélati titokrol sz6l6 1995. évi LXV. torvény,
- amindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 79/2003. (XI. 5.) Korm.rendelet,
- a nemzetkozi kotelezettségvallalds alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi
szabdlyair6l sz6lé 179/2003. (XI. 5.) Korméany rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

2.1.Az Iratkezelési Szabdlyzat a hivatalhoz érkezett és a hivatalban keletkezett iratok biztonsagos
drzésének madjdt, rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozdsat, selejtezését és levéltarba torténd
ataddsat szabdlyozza.

2.2.Az Iratkezelési Szabdlyzat melléklete az Ltv. 10. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsit ellat6 miniszternek az oktatdsi és kulturdlis
miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattdri terve.



2.3.Az Iratkezelési Szabdlyzat a Dél-Dundntili Regiondlis Kozigazgatasi Hivatalnak — a Somogy
Megyei Levéltarral egyetértésben torténd jovahagyasit kovetden 1ép hatdlyba. Az Iratkezelési
Szabdlyzat melléklete, az Irattari Terv — a helyi Oonkormanyzatok egységes irattdri tervének
kiaddsarél sz6l6 12/2006. (XII. 18.) OTM rendeletben foglaltakkal egyezden - 2007. janudr 1.
napjan lép hatalyba.

2.4.Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét megvaltoztatni,
modositani az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlybalépését kovetden csak a naptéri év kezdetén a 2.3
pontban foglalt jévahagyast kdvetden lehet.

3. Az iratkezelés szervezete:
3.1.A hivatalndl az iktatds — szabdlysértési iratok kivételével — vegyes rendszerben torténik.

3.2.A kozponti iktaté a Polgarmesteri Hivatal Hatésdgi és Ugyfélszolgdlati Iroda részét képezi,
l1étszéma: 2 0.

3.3.Iktatési feladatot 1at el sajat munkakorében a szabdlysértési iigyintézo.
3.4.A kozponti iktatds szdmitégépen, szamitogépes program haszndlatival torténik.

3.5.A szabdlysértési iratok iktatdsa manudlis médon a II. szdmu szabélysértési iktatokonyvben
torténik.

4. Az iratkezelés feliigyelete:

4.1. Az iratkezelés altaldnos feliigyeletét a jegyzd latja el. Tartds tavolléte esetén az aljegyzd
helyettesiti. A tevékenység operativ irdnyitdsat és a szakmai ellenOrzést a Hatosdagi €s
Ugyfélszolgalati [rodavezetd végzi.

4.2 A jegyzo:

a. elOkésziti az iratkezelési szabalyzatot, és folyamatosan figyelemmel kiséri annak
hatalyosulésat;

b. évente ellen6rzi az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

c. Dbiztositja az iratkezelés személyi, szakmai, szervezeti és miikodési feltételeit;

d. intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez, ha szakszeriitlen, jogszertitlen, vagy
olyan zavaré koriilmény, helyzet ll el, amely miatt a biztonsdgos, szakszerii
nyilvantartds, adatszolgaltatds, ellendrzés, iratvédelem nem biztosithaté;

e. felhatalmazdsa alapjan a kiadmdnyozdsra jogosult engedélyezi az elintézési
hataridé meghosszabbitasat;

f. havonta ellendrzi a szamitogéppel készitett - iigyintézOkre lebontott - hatralékos
kimutatast, az irodavezetOkon keresztiill intézkedik a hatralékos {ligyek
elintéz€sérol, irattarba helyezésérol;

g. évente ellendrzi az ligyirat-kezelési tevékenységet;

h. évente meghatdrozza a gylijtdszamra iktatand6 tigyfajtakat;



1. meghatdrozza a kiilldemények éatvételére vonatkozé jogosultsdgokat,

j. gondoskodik:
- az iratkezelést végz6 személyek szakmai képzésérol, tovabbképzésérdl,
- hivatalos és személyes elektronikus postafiok szabélyozott miikodésérdl,
- egyéb jogszabdlyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

4.3. Az tigyintézo:
a. az altala atvett killdeményeket érkezteti, majd eljuttatja az iktat6 iroddba;
b. dont a csatoland6 el6zményiratok végleges szerelésérol;
c. el6késziti az iratot kiadmdnyozdsra, hatdskorében kiadmanyozza az iratot;
d. el6késziti irattdrozasra a teljes iratot, ennek keretében:

- a dontéseket jogerdsitd zaradékkal, €s irattdrozasi zaradékkal latja el,
- kitolti az eléadoi ivet.

5. Az iratkezelés rendszere

5.1.A hivatal az iratkezelési feladatokat szamitogépes iktatdsi rendszerben latja el. Az iktatdsi

szoftver lizemeltetéséért a hivatal informatikusa (mint rendszergazda) a felelés. A szoftver
tizemeltetéséhez az informatikuson kiviil az iktatéiroda két dolgozoéja férhet hozza.

5.2.A kozponti iktatéban évente a kovetkezdk szerint keriil kialakitasra az iktatdsi sorszamok:

a. 1—10 sorszdmig gy{ijtdszdmos iratokat kell nyilvantartani;

b. 11. sorszamtdl a Polgdrmesterhez, Alpolgarmesterekhez, Képviselo-testiilethez, és annak
bizottsdgaihoz, a Jegyz6hoz, az Onkormdnyzati és Intézményirdnyité Iroddhoz, a Miiszaki
€s Vagyongazddlkodasi Iroddhoz, valamint a Pénziigyi Iroddhoz (az adoigazgatis
kivételével) érkezett, illetve ott keletkezd iratokat kell érkezési novekvO sorrendben
iktatni;

c. 10.001. sorszamtdl a Hatésagi és Ugyfélszolgalati Iroddhoz (a Gyamhivatal kivételével)
érkezo €s ott keletkezett iratokat kell iktatni;

d. 20.001 sorszamtol a Pénziigyi Iroda Adoéiigyi Csoportjadhoz érkezd és ott keletkezett
iratokat kell iktatni;

e. 30.001 sorszamtol a Gyamhivatalhoz érkez0 és ott keletkezett iratokat kell iktatni.

5.3.A iktatasi szoftver esetében biztositani kell, hogy a rendszerben adott évre torténd zardst
kovetden az adott iktatokdnyvbe nem lehet tobb iratot iktatni.

ILFEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELNEYEI
1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei:
1.1. A hivatal feladat-és hatdskorébe tartozé ligyek intézésnek attekinthetOsége érdekében az
azonos targyra vonatkoz iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb

fazisban intézett iigyek egy fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek
(iigydarabnak) mindsiilnek.



1.2. A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a
kezdd irat a legalso, a legnagyobb szamu irat vagy a kiadvdny-tervezet a legfelso.

1.3. Az uigyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a hivatal
Irattari anyagaba tartozd egy€b, mads iratokat — még irattdrba helyezésiik eldtt — az irattéri
terv alapjdn kell az irattéri tételekbe sorolni, €s irattari tételszdmmal elltni.

1.4. Az iratforgalom keretében az iratok dtadds-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tado, atvevo személye, az dtadds idOpontja és mddja.

1.5. Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdldsdval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili ttja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, €s az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

2.Az iratok nyilvantartasa, és az iratforgalom dokumentalasa

2.1. A hivatalhoz érkez6, ott keletkez6, illetve az onnan kimend iratokat iktatassal kell
nyilvéantartdsba venni.

2.2. Az iratforgalom keretében az iratok dtadds-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevo személye, az dtadds idopontja és modja.

2.3. Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentéldsdval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizheto, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithato legyen.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

3.1.Az iktat6helyiség a Polgdrmesteri Hivatalban kiilon helyiségben torténik. Ugyancsak kiilon
helyiségben vannak tarolva az irattdrban elhelyezett iratok. Mindkét helyiséget a kiilsd
behatolds ellen védetté kell tenni.

3.2.Az irattdrat — munkaidOben is — zdrva kell tartani. Az irattdr kulcsdt — munkaiddben és
munkaidén kiviil — kiilon jegyzOi utasitas szerint kell tarolni. A helyiség munkaiddn kiviil,
munkasziineti napon torténd felnyitdsarol a vezetot értesiteni kell. A helyiség felnyitdsardl -
amennyiben az ligykezeld nincs jelen - jegyzOkonyvet kell felvenni.

3.3.Az irattarozott iratokba a betekintést az iigy intézdje €s a kiadméanyozdsra jogosult személy

engedélyezheti. A kiilonleges jelzéssel ellatott iratok esetén az iratbetekintést csak a jegyzd

engedélyezheti.

3.3.1.Az irattarozott iratokba a betekintés engedélyezhetd:
. az ugyfél,
. az igyfél képviseldje, illetve
. annak a részére engedélyezhet0, akinek érdekét az iigy érinti.



3.4.Irattarozott iratr6l masolat készitését csak a kiadméanyoz6 engedélyezheti. A masolatkészités
ugy biztosithatd, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

3.4.1.Az engedélyt és a mdsolatkészités tényét az iratra ré kell vezetni.

3.4.2.A hiteles masolat elkészitésérdl, valamint a hiteles masolat illetékének lerovasardl az
tigyintézd gondoskodik. A hiteles mdsolatot ,,A madsolat hiteles” szavakkal, keltezéssel kell
ellatni, és a mdsolat készitését engedélyezd irja ald. Minden {igyintézd csak a sajat maga daltal
intézett iratrél készithet masolatot. Az iratmdsolatért lerétt illetéket az ligyiratban marad6 iratra
kell felragasztani, és a ....Fejezet .....pontjdban meghatdrozottak szerint kell érvényteleniteni. A
hiteles masolaton rogziteni kell, hogy ,........ Ft illeték az eredeti iraton leréva”.

3.5.A képviselo-testiilet iilésének jegyzOkonyvébol, képviseld-testiilet hatdarozatardl hiteles
madsolat kiaddsdra csak a jegyz0 és az aljegyzd jogosult. A mdsolat kiaddsa el6tt meg kell

o

gy6z08dni arrél, hogy a mésolat kiadasa adatvédelmi, adatkezelési szabdlyokat nem sért-e.

3.6.Irattarozott irat irattarbdl torténd kiaddsat - ha az nem az ligy folytatdsa, vagy mas ligyhoz

valé kapcsoldsa (csatolds) miatt torténik - az igy intézdje és a jegyzd kérheti.

3.6.1.Az irattdrozott irat kiaddsakor az iratrdl iigyirat p6tlé lapot kell kidllitani és az irat helyén
elhelyezni. Az tigyiratp6tlo lap tartalmazza:
. az lgyirat szamat és irattdri jelét,
az ligy targyét,
az ligyintézd nevét €s beosztasit,
az atvétel idejét,
a visszaadasra megjelolt idot,
az 4tvevd aldirasat.

3.6.2.Az iratok kiaddsdr6l kolcsonzd naplot kell vezetni. Az iigyiratpotld lap kidllitdsdval
egyiddben, az iratkiaddst a kolcsonzd napldba is be kell vezetni.

3.6.3.Ha az iratot a megjelolt hatdridoben a kolcsonzd ligyintéz0 nem adta vissza, a kdzponti
iktato e tényt jelzi az ligyintéz0 munkairdnyitasat elldté vezetOnek, aki haladéktalanul intézkedik
az irat visszaaddsa irant.

3.7.Munkahelyerdl iratot kivinni nem lehet.

z

3.8.Az ligyintézdk és iigykezelOk fegyelmi felelosséggel tartoznak a rjuk bizott iratokért.

3.9.Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatdrozott kutatdsi korlatozasi id0 eltelte utdn is az onkormdnyzat Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1€v6 anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

3.10.Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezu felbontdsra!”
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”



¢) ,,Nem masolhaté!”

d) ,,Kivonat nem készithetd!”

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”

f) ,.Zart boritékban tdroland6!” (a kezelésre vonatkozé utasitdsok megjelolésével.)
g) valamint mds, az adathordozo sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

3.11.A 3.10.pontban meghatdrozott kezelési utasitisok nem korldtozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. Kiildemények atvétele, elosztasa, felbontasa, ellenérzése

1.1 A hivatalhoz érkezett postat - kivéve a futdr utjan érkezett postit - a polgdrmester dltal
megbizott személy(ek) veheti(k) at a Polgarmesteri Hivatal dltal bérelt postafiokbol.

1.2 A futér dtjan érkezett kiilldeményt, ha az, titkos iratot is tartalmaz, a polgarmester, a jegyzo,
illetve a TUK kezeldje veheti at.

1.3 Az 4tvétel ideje minden munkanap 8 - 9 6ra kozott, a kiilldemények postahivatalba torténd
érkezésétdl fliggden.

1.4 A nem postan érkezd kiildemények dtvételére, ideértve a fax-on érkezett kiildeményt is, a
cimzettek és a kozponti iktatast ellaté dolgozé is jogosult. A kinyomtatds datumat fel kell
tiintetni. A beérkezést az a személy igazolja aldirdsaval, aki a dokumentumot kinyomtatta.

1.5 Ha az iratot atad¢ tigyfél, vagy érdekelt kéri, a személyesen benyujtott irat atvételét igazolni
kell. Az atvétel igazolasa torténhet:
- az uigyfélnél 1évo példany aldirdsaval, atvettem szoveg megjeldléssel és datumozassal,
- atvételt bizonyito igazolds kiaddsaval,
- azonnali iktatdssal.

1.6.1.A postan érkezett kiildeményeket a jegyz0 mindennapi munkdjat segitd iigyintézo
(iigykezeld), tavolléte esetén az Ot helyettesitd iigyintéz6 (iigykezeld) veszi at. Atvételt kovetden
ellendrzi a kiilldeményeken :

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagot,

b) akézbesitd okmédnyon és a killdeményen 1év6 azonositdsi jel megegyezOségét,

c) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

1.6.2.Az ellenérzést kovetden a kiilldeményeket — a mindsitett iratok, és a névre sz616
kiildemények kivételével - felbontja €s csoportositja minden nap 9 - 10 6éra kozott a kovetkezok
szerint:



a) aképviseld-testiiletnek, a bizottsdgoknak és tagjaiknak, illetve a polgdrmesternek cimzett
kiildeményeket a polgarmesternek adja at, aki azt iigyintézOre, vagy irodara szigndlja ki,
vagy kiszigndlds nélkiil sajat tigyintézésében tartja. Iroddra torténd kiszignalds esetén az
ligyintéz0t az irodavezetd jeloli ki;

b) a Polgarmesteri Hivatalnak, az iroddknak, a jegyzOnek, az aljegyzOnek, az
irodavezetdknek érkezett kiildeményeket, azok boritékjait megbontva és az iroddk
feladata szerint csoportositva a jegyzonek, tavolléte esetén az aljegyzOnek, mindkettd
tavolléte esetén a hivatal jogtandcsosdnak (a tovdbbiakban: szigndld) adja at. A szignalo
az iratot iroddra szigndlja.

c) a névre széldan érkezett kiilldeményeket felbontatlanul az iroddk kiildeményei kozé
sorolja be;

d) felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az:
= 5. k.” felbontasra sz616, valamint
= azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;
= a mindsitett iratokat;

» az Okmdanyiroda cimére érkezett kiildeményeket.

e) a sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeloli, €s soron
kiviil ellenérzi a kiildemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy
mellékletekrdl az iigyintézo értesiti a kiildé szervet, személyt;

f) téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitja a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak;

g) a kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha az késébb deriill ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbdl leragasztja, ravezeti a felbont6 nevét,
majd a kiilldeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen eljuttatja a cimzetthez, illetve a
minositett iratokat az iratkezelohoz;

h) elektronikus uton érkezett kiildemények esetében a feladénak automatikusan elkiildi a
kiildemény atvételét igazolé és az érkeztetés sorszdmdt is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat);

1) az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii killdeményeket azonnal tovdbbitja a cimzettnek, illetve
soron kiviil szigndldsra bemutatja.

1.6 3. Az elektronikus uton érkezett (varoshédza és jegyzoi email, EAR) iratot minden nap 8 és 9
Ora,valamint 14 és 15 kozott kinyomtatja, visszaigazolja az irat dtvételét (amennyiben az irat
feladdja visszaigazolast kér) és iratot szignéldsra a jegyzOnek dtadja. A kinyomtatds datumat
fel kell tiintetni. A beérkezést az a személy igazolja aldirdsdval, aki a dokumentumot
kinyomtatta. A jegyzd az ilyen iratot irodéra, vagy személyre szignélja.

1.6.4.Az érkezett iratok jegyzO dltali szigndldst kovetden tovdbbitja az iratokat az
irodavezetoknek. Az irodavezetdk az érkezett iratokat tigyintézore szigndljak.

1.7. A polgarmester, valamint az Onkormdnyzat polgarmesteri hivataldban dolgozé vezetd
beosztdsinak mindsiild koztisztviselok (a vezetd beosztdsokat a koztisztviselok munkajogi
kérdéseit szabdlyoz6 onkormdnyzati rendelet dllapitja meg) névre sz616 killdeményeit csak a
cimzettek bonthatjdk fel. A vezetd beosztasu koztisztviselok tavollétében a jegyzo, a jegyzd
tavollétében az aljegyzd jogosult felbontani az irodavezetok névre szo6l6 kiilldeményeit
abban az esetben, ha a boritékrél egyértelmiien megdallapithat6, hogy hivatalos iratrél, és



nem maganlevélrdl van sz6. Az aljegyzd jogosult a jegyzd tavollétében a jegyzOnek cimzett
hivatalos iratok felbontasara.

1.8. Az irodavezetdk a résziikre szigndldsra dtadott killdeményekbdl az tigyintézOknek a névre
sz0106 kiildeményeit felbontatlanul dtadja. A cimzett tigyintéz6 tavolléte esetén, ha a boritékrol
egyértelmiien megallapithat6, hogy hivatalos iratr6l és nem magénlevélrdl van szo, a
kiildeményt felbonthatjak.

1.9.A polgarmester a nevére érkezd kiildeményeket sajat ligyintézésében tartja, illetve iroddra,
vagy névre szo6léan az ligyintézo részére szigndlja.

1.10. A kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy a boritékban jelzett iratok, illetleg
az iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hidnyt a boritékon, illetve az iraton fel kell
tiintetni.

1.11.Ha a kiilldemény magyar pénzt, vagy kiilfoldi valutat, fel nem ragasztott illetékbélyeget
tartalmaz, erre utald megjegyzéssel az Osszeget, illetdleg az értéket keltezve €s aldirva az
iraton fel kell tiintetni. Az illetékbélyeg, a valasz bérmentesitésére szolgdld postabélyeg és a
véalaszdijszelvény kivételével minden egyéb értéket a hdzi pénztirosnak kell dtadni. Az
elismervényt, a postabélyeget, a vdlaszdijszelvényt és az illetékbélyeget az irathoz csatolni
kell.

1.12. A kiildeményekhez felragasztatlanul érkezd illetékbélyeget, ha a beadvény illetékkoteles az
ligyintézd a beadvanyra felragasztja és az illetéktorvény elbirdsai szerint érvényteleniti. Ha a
beadvidny nem illetékkoteles, de ahhoz illetékbélyeget mellékeltek, azt az iigyfél részére
vissza kell kiildeni. Az illetékbélyeget a kovetkezOképpen kell érvényteleniteni: keltezési
bélyegzdvel, vagy korbélyegzdvel tigy, hogy a lenyomat az iraton és a bélyegen is latsszon,
az 1illetékbélyeget feliil kell bélyegezni. Ha a kiilldemény illetékkoteles, de ahhoz
illetékbélyeg nem érkezett, az illetéktorvény rendelkezései alapjdn kell eljarni.

1.13. A kiildemény boritékait véglegesen az ligyirathoz csatolni kell, ha:
f. az tgyirat benyujtasdnak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizdik,
g. abekiildd nevét és pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
h. akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
1. bilincselekmény vagy szabdlysértés gyanuja meriil fel.

1.14. A tobb iroda tevékenységi korébe tartozd és tobb iigyintézé koordindlt munkdjat igényld
iratok ligyintézdjét a jegyzo jeloli ki. A jegyzd a részére atadott kiildeményeket abbdl a
szempontbdl vizsgilja, hogy a kiadmanyozdsi utasitds alapjan az intézkedést maga kivanja-e
kiadmédnyozni, vagy folyamatos tdjékoztatast kér-e. A fenti intézkedéseit a kiildeményre
feljegyzi. Az altala atvizsgdlt, de tigyintézdre ki nem szigndlt killdemények tigyintézdit az
irodavezetdk jelolik ki. A kijelolés ugy torténik, hogy a kijelolé az tigyiratra feljegyzi az
érkezés napjat, az ligyintézé nevét, és az iigy elintézési hatdridejét. Az iigyintézore
kiszignalt ligy ligyintézdjének személyét csak a jegyz0 €s az ligyintézo kijelolésére jogosult
irodavezetd mddosithatja. Az ligyintézdkre kiszigndlt iratokat az irodavezetok adjak at az
tigyintézdknek.
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1.15. A szdmitogépen torténd iktatashoz az iigyintézOk az irathoz kotelesek kitdlteni €s csatolni az
un. iratkiséro lapot. Az iratkisérd lap a kovetkezdket tartalmazza:
- El6szdm: van - nincs
- Ugyintézd: (k6dja)
- Elintézési id6: 1 - azonnal
2 -3 nap
3 -8 nap
4 - 15 nap
5-30nap
6 - 60 nap
7 - egyéb specidlis
- Eljarés inditdsdnak modja:
1 hivatalbdl
2 mads szerv megkeresésére
3 kérelemre

Amennyiben a fenti iratkiséré lap nincs megfelelden kitoltve, dgy az iratot a kozponti
iktatoiroda dolgozdja nem iktatja be, hanem azt atadja az érintett iroda vezetdjének, aki a
hidnypoétldsra haladéktalanul kotelezi a mulasztott tigyintézot.

1.16.Az irodavezetdk gondoskodnak arrdl, hogy az tligyiratok az dltaluk megbizott dolgozok utjdn
minden munkanap lehetdleg 10 és 12 6ra kozott naponta egyszer az iktatoba keriiljenek.
Kivétel, az azonnali iktatast igényl6 ligyek, amelyeknek az iktatdsra torténd atadasarol az
tigyet intézo koztisztviseld gondoskodik.

2. Elektronikus irat kezelése

2.1.Elektronikus uton torténd irattovabbitds (elektronikus levelezés) csak a kiadmanyozo
engedélyével végezhetd, aki felel annak szakmai tartalmaért.

2.2.Az elektronikus postafiok napi — 8 és 9 6ra, valamint 14 és 15 6ra kozotti - ellendrzése az
email postafiokkal rendelkezd iigyintézé feladata. Az ligyintézd az elektronikusan érkezett
kiildeményt kinyomtatja, visszaigazolja az irat datvételét (amennyiben az irat feladéja
visszaigazoldst kér) és iratot szigndldsra, majd iktatdsra dtadja. A kinyomtatds datumat fel kell
tiintetni. A beérkezést az ligyintéz¢ aldirasdval igazolja.

2.3.Az elektronikus uton érkezett kiildeményeket (levél, adatdllomany, stb.) 9 6rdig, illetve 14
ordig kell tovabbitani a cimzettnek. Ha a kiildemény elektronikus tton nem tovabbithatd, vagy
mds ok miatt a levél kinyomtatdsa sziikséges, errdl a szabdlyzatban meghatdrozott személy
gondoskodik.
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2.4 Elektronikus levelezés - az elektronikus ligyintézés szabdlyozdsdnak megtorténtéig -
joghatdssal bir¢ iratok tovabbitdsara nem hasznalhato.

3. Az iigyintézé Kijelolése (szignalas)

3.1.Az ligyintéz0 kijelolése az irodavezetdk feladata. A gydmhivatalhoz érkezett és ott keletkezett
tigyekben az ligyintézo6 kijelolése a gyamhivatali csoportvezetd feladata. A szignélds idejét is ra
kell vezetni az iratra.

3.2.Az irat szigndldsara jogosult a szigndldssal egyidOben meghatdrozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok,stb.). Ezeket a
szigndlds idejének megjelolésével irdsban teszi meg.

4. Az iratok iktatasa

4.1.A hivatalhoz érkezd, illetve itt keletkezett iratokat - ha jogszabdly masként nem rendelkezik —
szamitogépes iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat tirgya, az elintézés
modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

4.2.Az iktatokonyvnek (iktatdsi szoftvernek) a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) iktatészam;
b) iktatds idOpontja;
¢) kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szdma;
d) kiildemény elkiildésének idOpontja, mddja;
e) kiildemény adathordozdjanak tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozdja;
f) kiildo szerv megnevezése, azonositd adatai;
g) cimzett megnevezése, azonosito adatai;
h) érkezett irat iktatdszdma (idegen szdm);
1) mellékletek szama;
J) lgyintézo szervezeti egység, €s az iigyintéz0 megnevezése;
k) irat targya;
I) el6- és utdiratok iktatészama;
m) kezelési feljegyzések;
n) ugyintézés hatarideje és végrehajtdsanak idopontja;
0) Irattari tételszam;
p) irattarba helyezés idépontja.

4.3 Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvantartani kell kiilonosen:
. tananyagokat, konyveket

tajékoztatokat, rekldmanyagokat,

meghivokat,

a bemutatasra, vagy jovdhagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilon szabdlyozas szerint),

munkaligyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat,
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kozlonyoket, folyodiratokat,

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat,

a kérelem mellékletét képezd igazoldsokat akkor, ha azokat a kérelemhez csatoltdk;
nem szigord szdmaddasu bizonylatokat;

4.4.A hivatalos kozlonyokrdl nyilvéantartast kell vezetni, amelynek vezetése a polgarmester
mindennapi munk4jat segitd tigyintézd feladata.

4.5.A hivatalon beliili levelezéseket is (vélemény, javaslat, részanyag, stb.) dltaldban iktatni kell.

4.6.Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvéntartani;

4.6.1.Egy f6szamon beliil a fé6szamokat folyamatosan sorszamos rendszerben kell kiadni;

4.6.2.Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamon kell
nyilvéntartani;

4.6.3.Az iktatoszamnak tartalmaznia kell az iktatasi fOszamot, az alszamot, valamint az
iktatoszam kiadasanak évét;

4.7. Az lgyirat targyat — illetdleg annak megdllapitdsdra alkalmas roviditett véltozatit — az
tigyintéz¢ allapitja meg, és kozli az iktatast végzd dolgozdval.

A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartoz6 elsd irat nyilvantartisba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintden — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben

az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetdé maradjon.

4.8 Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviill kell iktatni és tovabbitani a hatdridds iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.

4.9. Az uigyirat iktatdsa elott meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e a folyo évben, vagy el6zd
években érkezett el6zménye. Az eldzményt az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa
nem lehetséges az elozmény fOszdmara, rogziteni kell a szamitogépes rendszerben és az aléado6i
iven is az eldirat iktatdszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatészdmat, mint utdiratnak az
iktatoszdmat (csatolds). Az ujonnan érkezett ligyiratot a sorszim kovetkezd szdma alatt kell
feljegyezni. Szabdlysértési ligyekben a belsd priordlast az iktatdssal egyidejlileg, a tdrgymutato
alapjan két évre visszamendleg el kell végezni, és eredményét az iratra fel kell jegyezni.

4.10.Az iktatast végzd dolgozd az iktatdsra atadott iigyiratokat ellatja iktatobélyegzdvel (jol
lathat6 és olvashat6 moédon az iraton barhol), majd a szamitogépes iktatdsi program
képernydrovatainak megfeleld kitoltésével az ligyiratot beiktatja. Megfeleld szerelés és csatolds
utdn az {ligyintéz6 munkanapldjdba bevezeti az érkezés datumat, a munkanaplé sorszdmat,
valamint az ligyirat iktatészdmat. Az ligyirat targydnak a munkanapléban val6 kitoltése az tigyet

intézo koztisztviselo feladata.
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4.11.A téves iktatds iktatoszama nem haszndlhato fel Gjra, azt az utélagos modositds szabdlyainak
megfelelden hatdlyon kiviil kell helyezni.

4.12.A gyljtdszamon iktatandé iigyeket a kozponti iktatd adott évi megnyitdsakor a jegyzo
hatdrozza meg.

4.13.Az iktatds sordn az el6addi iv a szamitogépes folyamat terméke, amely egyben az iigy
boritdja is.

4.14.Az el6adoi v a hatéségi statisztikai adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésére is szolgal.

4.15.Az elbadoi iv eldnyomott oldalain az iigyirat legfontosabb adatainak, tovabba az iigyintézoi,
kiadméanyoz6i utasitdsok, és egyéb iratkezelési mozzanatok feljegyzésére szolgél. Bels6 oldaldn
kiadmany-tervezet, valamint feljegyzés is készitheto.

4.16.Az tgyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy egyes iratok a mellékleteikkel egyiitt
lehetdleg keletkezésiik sorrendjében kovessék egymadst az eldaddi ivben, tovabba az ligyintézd
feladata az is, hogy az irattdrozas elott a felesleges feljegyzések, tervezetek, masolatok az iratbdl
kiemelésre keriiljenek.

4.17.El6adoi iven az leirénak, a postdzonak csak olyan intézkedésre kell utasitdst adni, ami az
altalanostol eltér. Az utasitas szoban, €s hangszalagon is megtehetd.

4.18.A hivatal szamitégépes nyilvantartdsa egyben tirgymutato is, ezért az iktatds sordn kiilon
mutat6zds nem torténik, kivéve a szabdlysértési iktatdst. A szabdlysértési iigyek iktatdsat
kovetden az iktatott tételek targymutatézasat el kell végezni.

4.19.A beiktatott iigyiratokat az irodavezetd dltal megbizott dolgoz6 naponta lehetbleg 8 és 10
ora kozott veszi at az iktato iroddbol, és adja at az illetékes ligyintézOnek.
Az atvételt az ligyintéz6 a munkanapldban torténd aldirassal igazolja.

4.20.Az atvételt kovetden az iigyintéz0 a munkanaploba bevezeti az ligy targyat. Ezt kdvetden az
irodavezetd dltal megbizott dolgozé gondoskodik arrdl, hogy a munkanapldk az iktaté iroddba
visszakeriiljenek.

4.21.A hangszalagon rogzitett jegyzOkonyveket a hangszalag elkésziiltét kovetden az iroddkhoz
beosztott ligykezelOk leirjdk, és a leirt jegyzokonyvet hitelesitik.

A hitelesités szovege a kovetkezd: a jegyzOkonyv hangszalagrol késziilt, hiteles. Ezt kdvetden
keltezik, és alairjak.

4.22 . Hangszalagon rogzitett szabdlysértési targyaldsi jegyzOkonyv készitésekor az iktatokonyv
irat jellege rovatba be kell jegyezni a ,hangszalag” szoveget, a kezelési feljegyzések rovatdba
pedig a tdroldsi helyét. A hangszalagon rogzitett szabdlysértési targyaldsi jegyzokonyvet akkor
kell leirni, ha a szabdlysértési hatarozat ellen fellebbezést nyujtottak be. Fellebbezés hidnydban a
hangszalagokat a szabalysértési ligyintézo 2 évig Orzi.
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4.23.A képviselo-testiilet és bizottsdgai iiléseit is hangszalagra kell rogziteni, amely alapjan a
testiileti és bizottsagi jegyz0konyvek késziilnek.

4.24.A szamitogépes rendszerbe felvitt iktatdsi adatbazist - a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok
betartdsa mellett - a vezetdk szamdra hozzaférhetdvé kell tenni.

4.25.Az iktatds rendszerének megvaltoztatdsira csak a naptdri év kezdetén, jogszabdlyban
rogzitett jovahagyast kovetden van lehetdség.

5. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
5.1.Az tgyintéz6 a szignidlé é&ltal meghatdrozott elintézési id6 alatt koteles az iratot
kiadméanyozasra vagy/é€s irattdrozasra alkalmas dllapotba el6késziteni.

5.2.Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot csak a kiadmanyozasi utasitasban
megjelolt, kiadmanyozdasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmdanyozdsra jogosult az
intézkedést sajat kezii aldirdsdval és keltezéssel latja el. Névbélyegzé nem haszndlhatd. A
kiadmdanyozasra jogosult rendelkezhet nem sajatkezii aldirdssal torténd kiadméanyozdasra is.

Ebben az esetben is a kiadmdny irattari eredeti példanydn a kiadmédnyozo6 eredeti aldirdsdnak
szerepelnie kell, a névalairas el6tti ,, K jelzés feltiintetésével. A kiadmanyra, a postdzand¢ iratra,
ha az nem a kiadmanyozé sajitkezli aldirdsdaval keriil kibocsatasra, a kiadmanyozdasra jogosult
neve utdn ,,s.k.” jelzést kell tenni, tovabbd a kiadmédnyon fel kell tiintetni a ,.kiadmany hiteles”
szoveget, €s az lgy intézdje aldirja, és bélyegzdlenyomattal litja el. Az eredeti aldirdsu
kiadmanyokon az azt aldir6 nevét gépirassal mindig fel kell tiintetni. Ha a kiadmanyozésra
jogosult tdvolléte miatt helyettes kiadmédnyoz, akkor a neve ald kell irni a ....."helyett” szot.
Ugyintézd helyettesitését az iraton nem kell jelezni.

5.3.Nem mindsiil kiadmdnynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl €s az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

5.4.Az irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajit keziileg alafrja, vagy a kiadmanyoz6 neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alafrdsdval igazolja;

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a hivatalos
bélyegzdlenyomat szerepel.

5.5.Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a
kiadméanyoz6 alakhti aldirds-mintdja, és a hivatalos bélyegzdlenyomat.

5.6.A kiadmdanyozds sordn a kiadmanyozo6 ellendrzi, hogy az irat kiadmanyozdasra, postazasra és
irattdrozdsra megfeleléen van-e elokészitve. Ezek hidnydban az irat nem kiadmanyozhato.

5.7.A kiadmanyozdshoz hasznélt bélyegzdkrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhaszndlhat6 elektronikus aldirdasokrdl a nyilvantartast az Onkormdnyzati és Intézményirdnyitd
vezeti.
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6. Expedialas és az iratok tovabbitasa

6.1.A kiadmdnyok expedidldsit az iigyintézOk végzik. Ellendrizni kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatolta-e. Az expedialast
megeldzéen a sziikkséges kiadmanyszamokat az err6l szolo jegyzOi utasitdsban foglaltaknak
megfelelden fénymdsolni kell.

6.2.A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az dnkormdnyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

b) az ligyintézd nevét,

¢) akiadmanyozé nevét, beosztasat,

d) az irat targyat,

e) az irat iktatészamat,

f) a mellékletek szamat,

g) acimzett nevét, azonosito adatait,

h) az tigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.
6.3.A A kiilldeményeket a postdzéba minden munkanapon legkésébb 14 6rdig kell eljuttatni. A
postdzé csoportositja a postdzoba keriilt kiildeményeket a tovabbitds modja szerint (postai
kézbesités, ezen beliil expressz - ajanlott, tértivevényes, csomag, utalvany, helyben kézbesitendo
stb.).

6.4.A helyben kézbesitendd iratok kézbesitését helyi kézbesitd ttjan kell megoldani. Az ilyen
iratok dtaddsandl kozolni kell a kézbesitést elokészitd dolgozdokkal a kézbesités siirgds jellegét €s
annak okat is. Siirgds kézbesitési feladattorlodas esetén a kézbesitési sorrendet vita esetén az e
feladatot ellatd dolgozok munkairdnyitdsat végzo irodavezetd hatdrozza meg. A kézbesito,
amennyiben a cimzettnek a kiildeményt szabdlyszerien nem tudja &4tadni, koteles még egy
alkalommal megismételni a kézbesitést. Ennek eredménytelensége esetén értesitést kell a
cimzettnek a postaladdjdban hagyni, hogy a részére készitett kiildeményt mikor és hol veheti 4t.
Amennyiben az értesitést0l szamitott 8 napon beliil a cimzett a kiilldeményért nem jelentkezik,
ugy a postai kézbesitést kell alkalmazni.

6.5.Postai kézbesités esetén a postai feladokonyvbe a kdozonséges kiildeményeket csak darabszam
megjelolésével, a tobbi kiilldeményt pedig egyenként kell bevezetni. A postakdnyv vezetése a
postazast végzo dolgozd(k) feladata.

6.6.A posta utjan kézbesitésre dtadott, de visszaérkezett, nem kézbesitett kiildemények
foly6szamat a postakonyvben feltiind mddon be kell keretezni, és mellette fel kell tiintetni a
visszaérkezés napjat. A visszaérkezett kiildeményeket a napi kiszigndlt postdval egyiitt az
irodavezetdk adjdk az tigyintézoknek, akik megallapitjak, hogy az irat kézbesitettnek tekinthetd-
e, vagy a kézbesitési vélelem bedllt-e. Amennyiben nem, a cim felkutatdsa érdekében a sziikséges
intézkedéseket, a munkdjukat szabalyoz6 jogszabdly alapjan megteszik (pl. ismételt kézbesitésre,
tigygondnok rendelésre stb. intézkednek).

6.7.1.A joghatdssal nem bir6 elektronikus irat elkiildésének idépontjat dokumentédlni kell.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt, - elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.
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6.7.2.Az elektronikus tigyintézés targyi €s szakmai feltételeinek megteremtéséig elektronikus irat
csak a kiadmdnyozdsra jogosult engedélyével kiildhetd.

6.7.3.Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghidsul, az elektronikus irat papiralapu
hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

IV. FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattarozas, irattar:

1.1.A hatérid6 kittizése nélkiil kiadmanyozott olyan iigyiratokat, amelyeknek a kiadmanyait méar
tovabbitottdk, vagy amelyeknek - egyéb irasbeli intézkedés nélkiil - az irattarozasat elrendelték,
irattdrba kell helyezni. Irattirba helyezésre, irattari utasitds kiaddsdra csak a polgdrmester, a
jegyzo, aljegyz0, az irodavezetdk, a jogtandcsos, az addcsoport vezetdje, gydmhivatali hataskorbe
tartoz6 tigyekben a gydmhivatali csoport vezetdje, hatdskoriikbe tartozé iigyekben az
anyakonyvvezetOk és szabalysértési tigyekben a szabalysértési tigyintézd jogosult.

1.2.Irat ligyintézOnél csak az ligyintézés idejéig lehet. Az iigy lezardsit kovetOen irattirba
helyezés eldtt az ligyintézOnek az iigyirathoz — ha ez még nem tortént meg — hozz4 kell rendelnie
az irattari tételszamot, €s meg kell vizsgdlni, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitdsok
teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat €s mdsolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni,
€s a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni. Hozzd kell rendelnie az iigy
valamennyi iratit - a keletkezés idOrendi sorrendjébe rendezve — és ezt kovetden irattdrba kell
helyezni. Irattdrozdsi utasitds csak a teljes iratanyagra adhato.

1.3.Irattarba helyezéskor az ligyintéz0, az irattdri utasitdst ado vezetd, valamint az iktatd koteles
az ugyiratot atvizsgdlni annak megéllapitdsa végett, hogy a kezelés szabdlyainak megfeleld
modon eleget tettek-e. Az esetleges mulasztdst potolni kell.

1.4.Az irattarozasra el0készités sordn az ligyintézo kotelessége az eldadoi ivek kitoltése.

1.5.Az irattari kivezetést folyamatosan el kell végezni és az iratokat az irattari terv alapjan
atmeneti irattarba kell elhelyezni.

1.6.Az atmeneti irattdrba az iligyintézOok eldadé munkafiizetiikkel adjdk le az iratokat. Az 4tvétel
az el6ad6i munkafiizetekbe (datum, aldirds) bejegyzésre kertil.

1.7.Az irattdrozdsra szant iratokat az iktaté veszi at, és ezt kovetden az irattdr tényét a
szamitégépes programba bejegyzi.
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1.8.Az atmeneti irattdr iratanyagat az iktatd az irattari tervnek megfeleléen kialakitott irattari
rendszer szerint kezeli.

1.9.Az atmeneti, és a kozponti irattdrban biztositani kell a tlizvédelmi eldirdsok betartdsdt, az
adatvédelmet, az iratok fizikai védelmét, és az illetéktelen hozzaférés megakadélyozisat,
valamint a jogosultak szamadra az iratokhoz tortén6 hozzaférést .

2. Irattari kezelés

2.1.A polgarmesteri hivatalban az iratok kezelése a kovetkezoképpen torténik:

a) az addcsoport: a dolgozok kezelik €s taroljdk a kozpontilag iktatott és kivezetett
gépjarmi- és helyi ad6 tigyeket az addalanyok nevének abc-jében mindaddig, amig az
adbéalany adodalanyisdga fenndll. Ha az addalany addalanyisiga megszilinik, az irat a
kozponti irattarba kertiil,

b) a szabdlysértési ligyintézd kezeli a teljes (dtmeneti és kozponti) szabdlysértési ligyeket
tartalmazg irattdrat.

2.2.A 2.1.pontban fel nem sorolt iratok kezelése a hivatali irattdrban torténik, amely dtmeneti és
kozponti irattarbol dll. Ezen irattarak kezelése az iktaté feladata.

2.3.A kozponti irattdr az atmeneti irattartl fizikailag elkiiloniilten (kiilon helyiségben) van
kialakitva. A kozponti irattdrban csak lezdrt évfolyamu, segédkonyvekkel elldtott iigyiratok
tarolhatok.

2.4.Az atmeneti irattar az iktat6 iroda helyiségében van, és az aktudlis, valamint az el6z6 év (két
évnél nem régebbi idOszak) iratanyagat Orzi.

2.5.Az atmeneti irattdrbol a kozponti irattdrba iratok a kialakitott rendszer szerint keriilnek
athelyezésre. A kozponti irattdrba az ,,17 selejtezésii jelli iratokat (kotegeket) nem lehet atadni,
ezeknek az iratoknak a selejtezését, az évi iratanyag dtaddsdval egy id6ben el kell végezni.

2.6.A kozponti irattdrba torténd atadast minden év marcius 31-ig el kell végezni, a visszatartott
tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

2.7.Az iratanyagok kozponti irattdrba torténd dtaddsakor gondoskodni kell a szamitégépes
iktatasi nyilvantartds kinyomtatdsiardl, és az iratanyaggal egyiitt a kozponti irattarba vald
elhelyezésérol.

2.8.A kozponti irattdrba atadott iratokrol raktarjegyzéket kell vezetni évenkénti bontdsban,
amelynek vezetése az iktato feladata.

2.9.A kozponti irattarban biztositani kell:
° a tizvédelmi el6dirdasok betartasat,
° a balesetvédelmi szabdlyok betartasat,
. az adatvédelmet,
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. az iratok fizikai védelmét és az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat (kiillonosen a
kiilonleges jelzéssel ellatott iratok esetén),
. a jogosultak szamdra az iratokhoz val6é hozzaférést.

2.10.A kozponti irattdrban a kezeldn kiviil mas személy csak a kezel6 jelenlétében tartézkodhat.
Az irattdros személyében bekovetkezd valtozds esetén a kdzponti irattdrat at kell adni. Az atadas-
dtvétel raktirjegyzék alapjan torténik. Atadds-dtvételi eljarasra van sziikséges az 4dtmeneti
irattarakat kezeld személyekben bekovetkezett valtozasok esetén is.

2.11.Az anyakonyvvezetok felelosek az anyakonyvi eljardsok sordn keletkezett alapiratok
tarolasaért. Alapirat az, az okirat, amelynek alapjdn az anyakonyvi bejegyzést végre kell hajtani.
Az anyakonyvi irattdr az anyakonyvvezetd iroddjaban elhelyezett lemez-szekrénysor. Az
anyakonyvi iratokat az anyakonyvi folyoszdmon kell irattdrozni. Az, az irat, amely az irattdrba
helyezés eldtt a vegyes iratok kozott szerepelt, de anyakonyvi alapiratnak tekintendd, az irattarba
helyezéssel kap anyakonyvi szadmot. Az utélagos anyakonyvi bejegyzésre szolgdld iratot az

alapbejegyzés sorszaman kell irattarba helyezni.

3. Hataridé nyilvantartas

z

3.1.Az {ligyintézénél csak az iigyintézés idOtartama alatt lehet irat, kivéve az addcsoportot, a
szabdlysértési és anyakonyvi iratokat. Az iigy intézésének sziinetelése esetén hataridds kezelésre
az iratot az iktatonak at kell adni.

3.2.Hatdridé meghatdrozdsakor az el6addi iven az eldirt idépontot grafit ceruzaval kell az
eléaddi ivre bejegyezni.

3.3.Hatarid0 nyilvantartdsba 15 napndl rovidebb idOre irat nem helyezhetd. Ennél rovidebb
hatdrid6 megjelolése esetén az iktato az iratot az ligyintézOnek visszakiildi.

3.4.Az iktat6 a szamitogépes program megfeleld rovatainak kitoltésével €s az iratnak a kialakitott

hataridds nyilvantartasi rendszerben torténd elhelyezésével az iratot hataridds kezelésbe veszi.

3.5.A hataridds irat taroldsa az irattdirban - az e célra kialakitott polcon - az irattdri anyagtdl
elkiilonitetten torténik.

3.6.A kitlizott hatarid6 lejarta napjan az iktaté a hatdridds iratot a nyilvantartasbdl kivezeti és

eldadé munkafiizettel a napi iktatds keretében, az ligyintézdnek atadja.
3.6.1.A hatdridd lejarta elott beérkezett valasz, vagy az iigyben keletkezett Gjabb alszdm a
hataridds kezelést megszakitja, és az iratot a hatdrid0s nyilvantartdsbol kivezetve az eljard

tigyintézonek at kell adni.

3.7 Hataridds nyilvantartdsba csak a teljes iratanyag adhato.
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3.8.A szabdlysértési iratokat a végrehajtds idGtartamara hatdridds nyilvantartdsba kell tenni oly
modon, hogy a végrehajtasi intézkedések megtehetdk legyenek. Szabdlysértési tigyekben a
manudlis iktatokonyv kezelési feljegyzések rovatiba fel kell jegyezni a tovabbitds cimét, a
pénzbirsdg nyilvantartisi szamat, a hatarozat tartalmat, keltét, az elintézés modjat.

3.9.Az irodavezetOk kotelesek havonta, minden hénap legkésébb 10 napjdig az irdnyitdsuk ala
tartoz6 dolgozok eléaddi munkakonyveit, az iigyek hataridoben torténd elintézésének ellendrzése
céljabol lattamozni. Ehhez a kozponti iktaté havonta, minden hénap 5 napjdig iroddnként
kinyomtatja a hétralékos iigyek listajat.

4. Selejtezés, levéltari atadas

4.1.Iratok selejtezését irattdri terv alapjan, harom tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni. A selejtezésrdl 3 példanyban jegyzokonyv késziil, amelyet iktatni kell. A selejtezési
jegyzokonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a
selejtezésre keriil6 iratok tételszamdhoz kapcsoléddan az iktatészamokat.

4.2. A selejtezési bizottsdg vezetdje a Hatdsagi és Ugyfélszolgdlati Iroda vezetdje, tagja az
iktat6iroda egyik dolgozoéja, és egy iigyintézo.

4.3.A selejtezést minden év mdrcius 31-ig el kell végezni, el6készitése a Hatésagi ¢€s
Ugyfélszolgalati Iroda vezetdjének a feladata.

4.4.A selejtezési jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a Somogy megyei Levéltarnak (a
tovabbiakban: levéltdr), aki engedélyezi a selejtezést. Az iratok fizikai megsemmisitését a
levéltari engedély megérkeztét kovetden lehet elvégezni. A megsemmisitésrol a vezetd az
adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik.

4.5.A selejtezés 1dOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell jegyezni, és a
raktarjegyzéken 4t kell vezetni.

4.6..A nem selejtezhetd iratok levéltarnak torténd ataddsa - a levéltarral tortént egyeztetést
kovetden - 4dtadds-atvételi jegyzokonyvvel, a levéltari tdorvényben meghatirozottak alapjan a
levéltdr igényei szerint torténik.

477. A levéltar szamdra dtadand6 lgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az atado
koltségére az irattdri terv szerint, dtadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében levéltari atadésra
alkalmas dobozokban, tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell &4tadni. A
visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

4.8.Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatdsi és irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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V.FEJEZET

Adatszolgaltatas, hatosagi statisztika, adatvédelem

1. Adatszolgaltatas

1.1.Az iktat6 havonta elkésziti a hivatal tigyirat hatraléki kimutatdsat, amelyet intézkedésre a
jegyzdnek atad.

1.2.Minden év végén el kell késziteni az éves (ligykoronkénti bontdsi) iigyiratforgalmi és az

z

tigyintézokénti iigyirathatralék kimutatast.
1.3.A jegyz0 az irodavezetOk felé intézkedik a hatralékos ligyiratok irattarba helyezésérol.

2. Hatosagi statisztika

2.1.A hatésagi statisztikai adatgyiijtés a hivatal teljes ligyiratforgalmara, els6-és masodfoku
onkormdanyzati és dllamigazgatdsi eljarasban intézett hatosagi iigyeire terjed ki.

2.2.A hatésagi adatgylijtéshez a hatdsdgi jogkorben - elséfokd, jogorvoslati és végrehajtasi
eljardsaik sordn - hozott minden érdemi és kiegészité dontésrol, kozbensé és végrehajtdsi
intézkedést tartalmazé hatarozatrdl, végzésekrol kiilon-kiilon az eléadéi iv megfeleld rovatainak
kitoltésével adatot kell szolgaltatni. Az adatszolgéltatds az ligy intézdjének a feladata.

2.3.A kitoltott eldadoi iv formai és tartalmi ellendrzése a kiadményoz6 feladata.

2.4.Az irat irattdrozdsakor az iktaté az el6adodi ivrOl folyamatosan végzi a hatdsagi statisztikai
adatok rogzitését a szamitégépes rendszerben.

2.5.Az lgyiratforgalom és a hatésdgi adatszolgaltatds minden év janudr 31-ig torténd
teljesitéséért a Hatosagi és Ugyfélszolgdlati Iroda vezetdje a felelds.

3. Adatvédelem, adatbiztonsag

3.1.Az iktatds sordn létrejové szamitogépes adatbazis fokozott védelemben részesiil. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkeriilésére és az adatbazis biztonsigos taroldsara.

3.2.Az adattorlés, valamint az adatbdzis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatdsi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetoségét.

3.3.Az adatmentés, amely magédba foglalja a lezart évfolyamok adatdllomdnyét is, az
informatikus feladata, amelyet folyamatosan, minden munkanap el kell végezni.

3.4.Az adatbazis védelme kiterjed a jogosulatlan irdsvédelem és az illetéktelen hozzaférés
megakaddlyozdsara, valamint az e célra hasznélt szamitogépek fizikai védelmére.
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3.5.A szamitégépes iktatdsi rendszer milkodtetése sordn biztositani kell, hogy az iktatdsi
adatbazisba csak

. az iktatd végezhet bejegyzéseket (adatvédelem),
° a jegyz0 és az dltala felhatalmazott személyek nézhetnek bele (személyiségi jogok
védelme).

3.6.Az iktatasra hasznalt szamitogépeken, valamint azokon a szdmitogépeken, ahonnan az iktatas
rendszere elérhetd, az e célra kialakitott jelszavas védelmet kell miikodtetni.

3.7.Az adatvédelem és adatbiztonsag szdmitdstechnikai feltételeinek biztositdsa a jegyz6 feladata.

VL. FEJEZET

INTEZKEDESEK AZ ONKORMANYZAT FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

1.) Az onkorményzat feladatkorének megvaltozdsa, valamint teriiletszervezés esetén a feladatot
atvevo helyi onkorményzatnak kell intézkednie az irattdri anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsdgos megdrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagarol.

2.) Hivatal atadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve dtvett iigyiratokat, és az
tigyirathatralékot.

3.) Az ligyintéz6i munkakor dtaddsa esetén az ligyintézé az iratokkal munkanapldja alapjan
szamol el. Ha a munkakort dtadé tigyintézé a szervtdl eltdvozik, a munkanapldjat be kell vonni.
A munkakor 4taddsrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni tételes
felsoroldssal azt is, hogy melyek az elintézett, de irattirba még le nem adott, és melyek az
elintézetlen iratok.

4.) Ellendrizni kell az iigyintézénél kintlévd, a kolcsonzési naploba beirt iratokat is, és
gondoskodni kell arrél, hogy azok az irattarba visszakeriiljenek.

5.) Az atadéasndl jelen van a pénziigyi iroda vezetdje, vagy az dltala megbizott dolgozo is, aki
gondoskodik a tdvoz6 dolgozod leltdrdba felvett anyagok meglétének ellendrzésérdl. Jelen van
még a bélyegzd nyilvantartidst végzd dolgozd is, aki gondoskodik a tdvozd dolgozd részére
atadott bélyegzo atvételérdl.

6.) A munkakor atadds atvételi eljards lefolytatdsa az irdnyitast ellat6 irodavezetd feladata.

7.) Az aljegyz6, az irodavezetd, valamint a kozponti iktaté személyében bekovetkezett
valtozasndl az atadds atvételt a jegyzo folytatja le.

8.). Jegyz0 személyében bekovetkezett valtozdsndl az dtadds a polgarmester, az Uj jegyz0 és az
aljegyz0 jelenléte mellett torténik.
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9.) Polgdrmesteri munkakor atadas-atvételnél a jegyzd mellett, a még résztvevd személyeket a
tdvozo és az ujonnan megvdalasztott polgdrmester jeloli ki. A munkakor atadads teljes korl
technikai el0készitése a jegyzo feladata.

10.) Az addszdmot is tartalmazd bélyegzoket, tovabbd a szadmlavezetd bankndl bejelentett
bélyegzoket a Pénziigyi Iroda tartja nyilvan.

VIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) Ezen Iratkezelési Szabdlyzat Az Iratkezelési Szabdlyzat a DéEl-Dunéntili Regiondlis
Kozigazgatasi Hivatalnak — a Somogy Megyei Levéltarral egyetértésben torténd jovahagydsat
kovetden 1ép hatdlyba.

2.) Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti Nagyatdd Varos
Onkormdnyzatdnak — mddositott — 6/1999. (I. 23.) szdmid hatdrozatdval jévdhagyott
Ugyiratkezelési Szabdlyzata. Jelen Iratkezelési Szabdlyzat melléklete, az Irattari Terv — a helyi
onkormdnyzatok egységes irattari tervének kiad4sarél sz6l6 12/2006. (XII. 18.) OTM rendeletben
foglaltakkal egyezden - 2007. janudr 1. napjan 1ép hatdlyba.

Nagyatad, 2007. februar 1.

Ormai Istvan Dr. Kovacs Ildiké
polgarmester jegyzo



