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Eloterjesztés

a képviselo-testiilet 2015. februdr 10.-i tilésére
Targy: A Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési szabalyzatanak modositasa.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI torvény 10. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a jegyz0 a Magyar Nemzeti Levéltarral,
valamint a Kormany altalanos hatdskort teriileti allamigazgatasi szervévvel egyetértésben
egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki.

A jelenleg hatalyos iratkezelési szabdlyzatot Segesd, Otvoskonyi és Beleg kozségek
képviselo-testiilete a 2014. november 26.-1 kdzos testiileti iilésén fogadta el. Az elfogadast
kovetéen az egyetértés érdekében az iratkezelési szabalyzatot felterjesztettiik a Somogy
Megyei Kormanyhivatalhoz.

A Kormanyhivatal megkiildte a mddositasra vonatkozo javaslatat az egyetértés kialakitasa
céljabol.

Ennek megfelelden a kozos hivatal iratkezelési szabdlyzatdnak modositasa valt sziikségessé.

Hatarozati javaslat:

Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2015. (....) Onkormanyzati
hatarozata a k6z0s hivatal iratkezelési szabalyzatanak modositasarol.

Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Segesdi Kozos Onkormdanyzati
Hivatal iratkezelési szabalyzatanak elfogadasara vonatkozo6 150/2014. (X1.26.) 6nkormanyzati
hatarozattal elfogadott iratkezelési szabalyzat modositasat az alabbiak szerint fogadja el:

1. A szabadlyzat 4.2. pontja helyébe a kivetkezd 4.2. pont lép:
,»4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak milkodtetési feltételei
biztositottak legyenek.



Az iktatdst — annak adathordozgjatol fliggetleniil — olyan moddon kell végezni, hogy az
elektronikus rendszerbdl kinyomtatott iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, ligykezeld)

- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadoi munkanaplo, tigyiratpotlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szadmoltatni. Az elszdmoltatasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni, és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Péntek Laszlo polgarmester

2. A szabalyzat 9.1. pontja helyébe a kivetkezd 9.1. pont lép:
,9.1. Az iktatads modja

Az iktatas iktatdo program alkalmazésaval torténik, ahol az iktatokonyvbe elektronikus uton
keriilnek rogzitésre az adatok.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Péntek Laszlo polgarmester

3. A szabadlyzat 18.1. pontja helyébe a kovetkezo 18.1. pont lép:
,,18.1. Irattari terv

Az egységes irattari terv az Ltv. 10. § (9) bekezdése alapjan a szabalyzat kotelezd mellékletét
képezi.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Péntek Laszlo polgarmester



Otvoskonyi Kozsée Onkormanyzata Képvisels-testiiletének /2015. (....) dnkormanyzati
hatarozata a k6z0s hivatal iratkezelési szabalyzatanak modositasarol.

Otvoskonyi Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Segesdi Kozds Onkormanyzati
Hivatal iratkezelési szabalyzatanak elfogadasara vonatkozo6 116/2014. (X1.26.) 6nkormanyzati
hatarozattal elfogadott iratkezelési szabalyzat modositasat az alabbiak szerint fogadja el:

1. A szabadlyzat 4.2. pontja helyébe a kivetkezd 4.2. pont lép:
,»4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak milkodtetési feltételei
biztositottak legyenek.

Az iktatdst — annak adathordozgjatol fliggetleniil — olyan moddon kell végezni, hogy az
elektronikus rendszerbdl kinyomtatott iktatokonyvet az iligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd ¢és
ellendrizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, ligykezeld)

- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadoi munkanaplo, tigyiratpotlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szadmoltatni. Az elszdmoltatasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni, és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Pusztai Laszl6 polgdrmester

2. A szabalyzat 9.1. pontja helyébe a kivetkezd 9.1. pont lép:
,9.1. Az iktatads modja

Az iktatas iktatdo program alkalmazésaval torténik, ahol az iktatokonyvbe elektronikus uton
keriilnek rogzitésre az adatok.”



Hataridd: azonnal

Felelds: Pusztai Laszl6 polgdrmester

3. A szabadlyzat 18.1. pontja helyébe a kovetkezo 18.1. pont lép:
,,18.1. Irattari terv

Az egységes irattari terv az Ltv. 10. § (9) bekezdése alapjan a szabalyzat kotelezd mellékletét
képezi.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Pusztai Laszl6 polgdrmester

Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2015. (....) Onkormanyzati
hatarozata a k6z0s hivatal iratkezelési szabalyzatanak modositasarol.

Beleg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Segesdi Kozds Onkormanyzati
Hivatal iratkezelési szabalyzatanak elfogadasara vonatkozo 114/2014. (X1.26.) 6nkormanyzati
hatarozattal elfogadott iratkezelési szabalyzat modositasat az alabbiak szerint fogadja el:

1. A szabadlyzat 4.2. pontja helyébe a kivetkezd 4.2. pont lép:
,»4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak milkodtetési feltételei
biztositottak legyenek.

Az iktatdst — annak adathordozdjatol fliggetleniil — olyan moddon kell végezni, hogy az
elektronikus rendszerbdl kinyomtatott iktatokonyvet az iligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, ligykezeld)
- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint
- személyi valtozas esetén



a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadoi munkanaplo, tigyiratpotlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szadmoltatni. Az elszdmoltatasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni, és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Tamas Csaba polgarmester

2. A szabalyzat 9.1. pontja helyébe a kivetkezd 9.1. pont lép:
,9.1. Az iktatads modja

Az iktatas iktatdo program alkalmazésaval torténik, ahol az iktatokonyvbe elektronikus uton
keriilnek rogzitésre az adatok.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Tamas Csaba polgarmester

3. A szabadlyzat 18.1. pontja helyébe a kovetkezo 18.1. pont lép:
,,18.1. Irattari terv

Az egységes irattari terv az Ltv. 10. § (9) bekezdése alapjan a szabalyzat kotelezd mellékletét
képezi.”

Hataridd: azonnal

Felelds: Tamas Csaba polgarmester

Segesd, 2015. januar 19.

Tisztelettel:

Veszner Jozsef
cimzetes f0jegyz0



