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Bevezetés

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés c) pontja, a kdzfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan, valamint a
Segesdi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz6lo
rendeletben meghatarozottak figyelembevételével a Segesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya a Segesdi Koézds Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
dolgozdira — jogviszonyatdl fliggetleniill — a polgarmesterre, illetve az iratkezelési
tevékenységgel érintett képviseld-testiileti, bizottsagi tagokra, tovabba a Hivatal altal kezelt
iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatdrozza a kovetkezd témakoroket:
- értelmez6 rendelkezések,

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézoknek,

- az ligyintéz0 feladatai,

- az iratok alairdsa, kiadmanyozasa,

- a postazas szabalyai,

- adatszolgaltatas, hatosagi statisztika,

- hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa,

- az iratok tovabbitasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- adatvédelem, adatbiztonsag.



2. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

Archivalas: FElektronikus iktatokonyvek ¢és adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszl tavl biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon.

Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a
tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt), adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és
a tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozasa is.

Adatkezelé6: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.

Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy helyreallitasuk nem
lehetséges.

Atadas: Irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazéasa.

Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolésa.

Elektronikus archivalas: Elektronikus iktatokonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tava biztonsagos €s olvashatdsagat biztositdé megdrzése
elektronikus adathordozon.

Elektronikus irattar: A kozfeladatot ellatdo szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver —
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds tutjan torténd
biztositasat is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott idétartamu elektronikus drzése torténik.

Elektronikus tajékoztatis: Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridordl, az
gy ligyintéz6jérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol és értesiti annak kiilddjét.

Eléadoi iv: Az iiggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedialas: Az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtijanak, a kézbesités ¢és kiildés modjanak ¢és idépontjanak
meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa.



Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot.

Irat: Valamely szerv milkodése vagy személyes tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgodkép vagy barmely mas formdban 1évo
informacio vagy ezek kombinacioja.

Irattari anyag: A Hivatal miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett ¢és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége.

Irattar: Megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerli és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

Irattari tétel: Az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari drzési idOvel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonosito.

Iratkolesonzés: A papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattari anyag: Rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok dsszessége.

Irattar: Az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerli és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

Irattari terv: A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatdsanak alapjaul szolgaldo jegyz€k, amely az irattdri anyagot tételekre tagolva, a



kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢€s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli céli megdrzésének iddétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adéasanak hataridejét.

Irattarba helyezés: Az irattari tételszdmmal ellatott igyirat &tmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési
joganak atadéasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Irattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése
soran keletkez6 és hozzakeriilo, rendeltetésszeriien hozzatartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, keletkezését és Orzését végzi.

Iratkezelési szoftver: Az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatdé olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a jogszabdlyban foglalt iratkezelési miiveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb
funkcidkat is ellat.

Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

Kezddirat: Az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozéasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozéasra jogosult
részérol.

Kiadmanyozé: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adds el6tti, valamint a maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltarba ne adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattar,
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgdltatds utjan torténd
biztositast is.

Kozfeladatot ellaté szerv: Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény: Papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo



listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: Az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Lattamozas: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositdo aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szdmitastechnikai miivelet.

Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékli maganirat.

Levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejli, maradando értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maganirat: A nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdondba 1év6 irat.

Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon
hitelesitettek.

Masolat: Az eredeti iratrél szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Maradandé értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgéari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérQ irattol -
elvalaszthato.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

Papir alapu iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik.

Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz.

Selejtezés: A lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.



Szerelés: Az {ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

Szignalas: Az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ilgyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézé: Az iigy intézésére kijelolt személy, az {igy eléaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykér: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd iigyek meghatarozott
csoportja.

3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kdzott torténik:
a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitoja a jegyzo.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyz0 latja el.
c) Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatdsra. (Segesdi Kozos
Onkorményzati Hivatal 7562 Segesd, Szabadsag tér 1.)
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
ligyintézok végzik.
e) Az iratkezelési feladatok ellatdsa elektronikus iratkezeléssel, tanusitvannyal
rendelkezd iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

3.1. Az iratkezelés iranyitasa
A jegyzd, mint a Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszeriiségéért,
- az iratkezelési szabdlyzat kormanyhivatalhoz torténéd megkiildéséért, annak jovahagydsa
céljabol,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért,
tovabba
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért
- iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;



- szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

- a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradand6 értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

- az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

3.2. Aziratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatal jegyzdje latja el. A jegyzd feliigyeleti jogkorét tartds
tavolléte esetén az 1. mellékletben meghatarozott személyre ruhdzza at.

A jegyzd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitOkonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szadmitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdodésérdl;

- az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;

- az egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A jegyz6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint megsemmisiilés és a sériilés ellen.

3.3. A kozponti iktato

A Hivatalban az iratkezelés kozpontilag, az ligykezel6k (a tovabbiakban: iktatd) feladataként
keriil megszervezésre.
/A kozponti iratkezelést a Hivatal szervezeti tagozddasa, valamint az iratforgalom indokolja./

Az iktato feladata:
a) a jelen szabdlyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
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- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmistilés és sériilés ellen.
3.4. Az iratkezelésben résztvevd ligyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevd ligyintézok, ligykezelOk és egyéb iratkezeld személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.

4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

4.1. Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a Hivatal irattari anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa'

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —
elektronikus iktatokonyvben, iktatdoszamon 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.

luM(')dositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 11/2015.(11.10.) dnkorményzati hatarozata,
Otvskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletenek 5/2015.(11.10.) dnkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 5/2015.(I1.10.) 6nkorményzati hatarozata.
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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 szdmoltatni. Az elszdmoltatasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni, és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.”

4.3. Aziratkezelés megszervezése

A Hivatalban a jegyz6 az iktatdst kdzpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek iratait
irattardban helyezi el.

A Hivatal csak papir alapt iratokat kezel, és iratkezelési szoftvert hasznal. Az iratkezelési
szoftverben tarolt valamennyi informécio, elektronikus dokumentumformatumban
automatikusan eldallithato.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

5. Aziratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kdvetkezod tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szigndlas,
- kiadmanyozas,
- expedialds,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

6. Kiildemények atvétele
6.1. A kiildemények atvétele

A Hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:
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- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- a postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildo szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
- kommunikécios eszk6zok segitségével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az tigyféltol (levél, egyéb irat)
- elektronikus tton.

6.2. Az atvételre jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi killdemény vonatkozasaban,
- a jegyz0, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,
- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szdmadra juttatjak el.
Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

6.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevonek a kiildemény atvételét a kézbesitbokmanyon alairdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével kell elismernie. A gyors elintézést
igényld (,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii) kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megjel6lni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

A tértivevénnyel érkezé kiilldemények esetén a tértivevény szelvényét ki kell tolteni, és
feladohoz val6 visszajuttatasarol gondoskodni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon kell jeldlni, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben kell feltiintetni. A hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A csomagkiildé szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzésti) kiildeményt az atvevd koteles a
cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve tovabbitani.
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Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, papir alapu kiildemény esetén vissza kell
kiildeni a feladonak. Elektronikus kiilldemény esetén, elektronikus levélben vagy mas
elektronikus elérhetdségen kell a kiildonek tovabbitani.

Az tigykezelOnek kell vezetni az atirdnyitott iratokrol a jegyzéket.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
szlikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok
altal kért atvételi igazolason a Hivatal hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kiilldeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az iktatonak
iktatasra atadni.

7. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
7.1. A kiildemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezd valamennyi kiildeményt — a 7.2. pontban foglaltak kivételével — a
kovetkezd személyek bonthatjak fel:

- cimzett, vagy

- jegyzd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy.

7.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- az ,,8.k. felbontasra” jelzési iratokat,

- a névre sz6lo, megallapithatéan maganjellegii iratokat,

- a ,kizarolag jegyzd jelenlétében bonthatd fel” jelzéssel érkezd, kozbeszerzési
eljarasok palyazati dokumentacioi, tovabba

- ha a boriték cimzésébdl megallapithato, hogy a kiildemény nem a Hivatalt illeti, azt
felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel slirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratot az iratkezel6hoz. A felbont6 a kézbesitokdnyvben az atvétel és felbontas tényét koteles
rogziteni az atvétel ddtumanak megjelolésével.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az éltala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

14



A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét, és azokat az irathoz kell erdsiteni. Az esetleges irathidny tényét az iraton kell
rogziteni. A mellékletek hidnya azonban nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypotlast
az uigyintézonek kell kezdeményeznie.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informéciokat tartdsan 6rzé masolat
készitésérdl. A masolat hitelesitését (zaradékoldsat) az eredeti irat Orzésére kijeldlt
igyintézonek kell elvégeznie.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas elétt megnyithatdsag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- ¢és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiild6t —
amennyiben elektronikus véalaszcimét megadta — az érkezéstdl szadmitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus iton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a
kozfeladatot ellatdo szerv altal hasznalt formatumokrol. Az ilyen kiilldeményeket nem kell
iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg az adott kezeld
programokkal, ugy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérol, lehetdségeérdl.

7.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Amennyiben a kiildemény mellékleteként pénzosszeg, értékkiildemény vagy illetékbélyeg
érkezik, azt a hdzipénztarban letétbe kell helyezni; ezt az iratra ra kell vezetni és a hazipénztar
atvételi elismervényét az irathoz kell csatolni.
A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget
a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembe vételével -
az lgyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden
értékteleniti,
b) nem szabad a beadvanyra felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért
illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta,
c) ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni
az igyfélnek,
d) vissza kell kiildeni (a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- ¢&s
postabélyeget is), ha a beadvany nem illetékkdteles.

A beadvéanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljarés
azonban — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — nem akaddlyozhatja a tovébbi
folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiilldemény névtelen
levél, vagy a feladds id6pontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény flizédik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel, a boritékot az irathoz kell csatolni és
ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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Ha egy elektronikus irat nem a ,,bontasra” illetékes terminaljara érkezett, akkor az észlelést
kovetden haladéktalanul at kell iranyitani az illetékes személynek.
7.4. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddpontjadban érkeztetni kell. Az elektronikus tton
érkezd kiilldeményeket a segesd@latsat. hu cimen a titkarsag érkezteti.

Az tgyfél altal személyesen hozott kiildemények esetén az ligyintézd is jogosult azok
atvételére.

A szbdba celbterjesztett beadvanyok esetén a beadvany atvevdje a jegyzOkonyvvezetd
iigyintézo, aki a jegyz6konyvet soron kiviil a szignalohoz tovabbitja.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatdl — kozponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddden folyamatos. Az érkeztetési
nyilvantartés tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

- kiildé neve,

- beérkezés iddpontja,

- konyvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositdja (kod, ragszdm),
- elektronikus kiildemény esetén a kiildeményhez rendelt azonosit6d szam,

- sorszam és érkeztetési azonosito.

Papir alapti vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat
¢és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiilldeményen vald
feltlintetése melldzhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

Nem kell érkeztetni ¢€s iktatni a kovetkezo kiildeményeket:
- kdnyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat, iidvozld lapokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
- munkatigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az elektronikus Uton érkezett iraton szerepld elektronikus aldiras érvényességét az
iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni kell. Amennyiben az
elektronikus alairds nem érvényes, az aldirast nem Ilehet az aldiréként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast modositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérdlappal lehet.

A kiildemény munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

7.5. A kiildemények szignalasa

16



A jegyz0 minden munkanap 11 ordig elvégzi a kiildemények szignalasat. A jegyzo
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 az ligyintézdre szignalja az iratot.

A jegyz0 a szignalas soran kijel6li az ligy ligyintézdjét (ha az iratnak van el6zménye, akkor az
elézményre felhivja a figyelmet), meghatiarozza az {igyintézési hataridét (az eljarasi
jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetdi utasitast ad, segitséget adhat az iigy
targyanak meghatarozasahoz.

A kiszignalt iratokat iktatasra 12 oraig kell az iktatohoz eljuttatni.

7.6. A Ket. hatalya ala nem tartozo elektronikus iratok kezelésének rendje

a)
b)
c)

d)

g)

A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a kijelolt
tigykezel6 érkezteti, nyomtatja ki és juttatja el az irat jellege alapjan szignalara.

A hivatal hivatalos e-mail cime: segesd@latsat.hu

A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (ligyintézi e-mailok) érkezett hivatalos
tartalmt kiildeményeket a cimzett ligyintéz6 az atvételt kovetden koteles a hivatalos e-
mail cimre tovabbitani.

Az irat ezt kdvetden a papir alapu iratra vonatkozd szabalyok és eljardsi rend szerint
kertil kezelésre.

A hivatal altal készitett elektronikus irat tovabbirdsra torténd el6készitése megegyezik
a papir alapu irat el6készitése szabalyaival.

Minden a Ket. hatalya ala nem tartozé elektronikus uton tovéabbitott iratnak kell lennie,
a kiadmanyozasi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott irattari példanyanak,
melynek elékészitése az ligyintézo feladata.

Az el6zd pontnak megfeleld elektronikus irat tovabbitasa csak a hivatalos e-mail
cimrdl torténhet. A kiildés eldtt az ligykezelonek meg kell gyézddnie a kiadmanyozés
megtorténtérol.

8. Az iktatas

8.1. Iktatasi rendszer

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

- iktatoszam,;

- iktatas id6pontja;

- beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja;

- kiildés id6pontja, mddja;

- adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja;

- kiild6 adatai (név, cim);

- cimzett adatai (név, cim);

- hivatkozasi szdm (idegen szam);

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);

- az ligyintéz0 neve;

- irat targya;

- el0- és utoiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- igyintézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja;

- frattari tételszam;
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- irattarba helyezés id6pontja.

A Hivatalhoz érkezd iratokat szamitogépes nyilvantartasi rendszerrel kell iktatni. Ebben a
rendszerben az ligyben keletkezett elsd iratnak 6nallo iktatészamot kell adni. Az iktatdoszamot
az ,,Ugyviteli Rendszer” generélja. Ha az iratnak ugyanazon évben van elézménye (eldirata),
alszamra kell iktatni. Amennyiben az eldzményt a kordbbi években iktattak, az 1) iratot a
kovetkezo foszamra kell iktatni, de az eldiratokkal 0ssze kell csatolni.

8.2. Az iktatas

Az érkezett iratokat a beérkezés napjan iktatni kell. Az iktatast a szignalast kovetéen kell
elvégezni. A Hivatalbdl indult {igyek iktatasa, folyamatosan torténik. Ugyintézé, iktatoszamot
az iktatashoz sziikséges adatok kozlésével kérhet.

Az iktatds az iktatokonyv sorszdmainak folyamatos (kihagyas nélkiil) felhasznalasaval
torténik.

Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositoé adataival. Az iktatdst minden
évben 1-gyel kell kezdeni. Az iktatdszam az iktatd adatbézis soron kdvetkezd sorszamabol, az
ehhez kotdjellel kapcsolodo alszambol és az évszambol all.

8.3. Az iktatobélyegzo

A beérkez6 iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni. Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat jobb felsd
részén ugy kell elhelyezni, hogy az irat szovege olvashaté maradjon.

Az iktatobélyegzd lenyomata a kdvetkezd adatokat tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,

- az érkezés évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintéz0 nevének feltlintetésére szolgald rovatot,

- a mellékletek szamat.

Az iktatobélyegzon (keletbélyegzén) a keltezést naponta gondosan kell beallitani és a nap
folyaman azon valtoztatni nem szabad. Tilos az iratokat a tényleges beérkezés napjatol eltérd
datummal ellatni.

8.4. Az iratok szerelése és csatolasa

Az iktatast végzé személynek iktatas soran figyelnie kell arra, hogy van-e hivatkozasi szdm
vagy a szOovegbdl kitlinik-e, hogy a targyban eldzbleg érkezett-e irat. Ebben az esetben az
elézményeket csatolni kell (szerelés) az utdbb keletkezett irathoz és az iktataskor az eldirtnal
hivatkozni kell az utdiratra.
Iratcsatolaskor az iratokat gy kell rendezni, hogy azok iddsorban, kdnyvszertien lapozhatok,
olvashatok legyenek.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az eloirat iktatoszamat, és

- az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
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Ha az ligy lezardsa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattdrba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 0j helyének megjeldlésével torténik.

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eléadoivben kell elhelyezni. Az eldadoivet az
iratokkal egytitt kell kezelni. Az el6addi iv tartalmazza az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi
¢s formai informdaciokat.

Az iktatast kdvetden az iktatd minden munkanap elvégzi az iktatott tételek targymutatdzasat,
amelynek megtorténtét az iktatd-konyvben feltiintet.

A targymutatdé az iligyek betlirendes, regiszteres formdban torténd nyilvantartdsa céljara
szolgéald konyv, amely a targy alapjan torténd visszakeresés segitségére szolgal. A Hivatal
szamitogépes nyilvantartasa egyben tdrgymutatd is, ezért az iktatas soran kiillon mutat6zas
nem torténik.

A nyilvantartasba vétel utan az iigyiratot az ligyintézohoz kell tovabbitani. Az iratok atadasa —
atvétele az el6addi munkanaploval torténik.

Az iktatott ligyiratok adatait (sorszdm, iktatdoszam, targy) az iktatd vezeti be az eléadoi
munkanaploba, melyet a targynapon 15.30 6raig kell az tigyintézének atadni.

Az iktatds rendszerének megvaltoztatasara csak a naptari év kezdetén van lehetdség.

9. Az iktatas modjai

9.1. Az iktatas médja’

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

9.2. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal torténd iktatas soran figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- Ertelemszeriien alkalmazni kell a 8. pontban meghatérozott eléirasokat.
- Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- €s targymutatonak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.
- Az utdlagos modositds tényét a jogosultsdggal rendelkezd {igyintézd/ligykezeld
azonositojaval és a javitds idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban
kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.
- A tévedés miatti modositdsokat tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.
- Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdonyvbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni - kiilon
jogszabalyban meghatarozott formatumban - az iktatokonyv idébélyegzdvel ellatott,
hiteles elektronikus valtozatat.
(A program adatait év végén id6talld modon ki kell iratni és az igy késziilt iktatokdnyv
név- ¢s targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)
- Elektronikus iktatasnal is egy foészdmhoz alszamok kapcsolddnak. Egy sorszamhoz,
ebben az esetben akar korlatlan szamu alszam is tartozhat.

* Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 11/2015.(I1.10.) nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 5/2015.(11.10.) énkormanyzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 5/2015.(11.10.) énkormanyzati hatarozata.

19



Szamitogépes iktatds esetén az iktatoprogramnak tartalmaznia kell
- a kézi iktatasnal elOirtakat,

- felhasznalodi lehetdségek szabalyozhatosagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetoségeket.

A felhasznalok korére vonatkozo szabdlyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas sordn
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

9.3. A Ket. hatalya ala tartozo elektronikus irat kezelésének rendje

a)

b)

d)

g)

h)

Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek tigyfélkapun/hivatali
kapun keresztiil vagy legalabb fokozott biztonsagl elektronikus aldirassal ellatva
érkeztek, valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil lettek tovabbitva.

A hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumokat a jegyz6 altal megbizott személy
nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijeldlt személy minden munkanap kezdetekor,
illetve napkozben két alkalommal (11-12 ora kozott és 15.30-16.30 kozott) koteles a
hivatali kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat letolteni.

A hivatali kapuval kapcsolatos eldz6 pontban meghatirozott feladatok ellatdsa a
Hivatal kijelolt dolgozojanak a feladata, akinek helyettesitését a jegyzd altal kijelolt
dolgozo latja el. Mindkét kijelolt felelds tavolléte esetén a jegyzd gondoskodik a
feladat ellatasat végzo ideiglenes helyettes kijeldléséral.

A hivatali kapuhoz vald hozzaférés érdekében a kijelolt hivatali kapu felelds
személyeknek rendelkeznie kell tligyfélkapuval, amelyhez tartoz6 e-mail cimet a
hivatal részére megismerhetévé kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakdri
leirasukban szerepeltetni kell.

A beérkezett és az e tarhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu altal
adott azonositoval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az elektronikus
valaszlevelek azonositoval (file névvel) torténd ellatdsa a beadvany azonositdjanak
felhasznalasaval torténik.

Az e tarhelyen kell elhelyezni az iiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az liggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

Az e tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara szolgal. Az irat
iktatasat kovetden az iratot at kell helyezni az iktatd rendszer elektronikus irattaraba,
amely az iratot iktatd feladata. Az athelyezés minden az tiggyel kapcsolatos e iratra
vonatkozik. Az e tarhelyen ezt kdvetden az irat biztonsagi masolata marad.

A hivatali kapu felelés az elektronikus letoltését kovetden elvégzi az irat ki-
titkositasat, majd — irat érkezésrél — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek
szignalasaval megbizott vezetdnek. E mellett kdzvetleniil is felhivhatja figyelmét.

Az elektronikus levelek szignaldsa a jegyz0 feladata. Tavollétében e tevékenységében

az aljegyz0, ha 6 is tavol van, a megbizott koztisztviseld helyettesiti. Mindharom
személy tavolléte esetén az ligyiratkezelés feliigyeletét ellatod ligyintézd helyettesiti.
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)
k)

D

Az elektronikus iratot az ligykezeld veszi nyilvantartasba (iktatja).

Az iktatas soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktaté feladata az
elektronikus beadvanynak és egyéb hozza kapcsolodd elektronikus dokumentumnak
az iktato rendszer elektronikus irattardban torténd elhelyezése.

Az e tarhelyen 1évd elektronikus iratok ezt kovetden biztonsagi masolatként
kezelend6k mindaddig, amig az {igy elintézésre nem keriil és elvégzik azok irattarba
helyezését. Az tigy elintézést €s irattarban torténd elhelyezését kovetden keriilhet sor
az e_tarhelyen 1év6 ligyhoz tartozé iratok torlésére. A torlés az iktatd feladata és a
targyévet kdvetden januar honapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kovetden az ligykezeld e-mail kiildéssel is kozli a kijeldlt ligyintézdvel

n)

ennek tényét. Az e-mail kiildés és visszaigazolés az irat része, ezért ennek mentése ¢€s
az irathoz csatolasa az ligykezeld feladata.

Az ligyintézéshez sziikséges informaciok konnyebb kezelése érdekében lehetéség van
az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténd
kinyomtatasara. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak maés célu felhasznalasa
vagy irattarba helyezése tilos.

o) A Hivatal altal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténdé kiildése

sordn az irat eldkészitése megegyezik papir alapu kiilldemények el6készitésének
eljarasaval az alabbi eltérésekkel:

* kiadmanyozas utan a dokumentumot PDF-es formatumba kell 4talakitani

* PDF-es formatumi dokumentumot az iktatd elhelyezi az elektronikus
irattarban és az e_tarhelyen

* ezzel egy id6ben e-mailben és kdzvetleniil tajékoztatja a hivatali kapu feleldst a
kiildemény tovabbitasarol

* a hivatali kapu felelés a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztiil
haladéktalanul tovabbitja a cimzett felé

* a hivatali kapu felelds az elkiildés és az atvétel elektronikus dokumentumait
eljuttatja az iktatonak, aki gondoskodik azok irathoz torténd csatolasardl és az
elektronikus irattarban torténd elhelyezésérol.

10. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

10.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezeld az érkezett iratot az ligyintézd kijelolése (szigndlds) végett koteles az irat
szignalasara jogosult személynek, iratonként (ha sziikséges) ujonnan nyitott és kitdltott
eléadoi ivbe helyezve bemutatni. Az irat szignaldsara jogosult a jegyzO, valamint a 4.
mellékletben meghatarozott — a jegyzd altal megbizott — személy(ek).

A szignélasra jogosult személy kijeloli az ligyintézdt, kozli az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitasait, pl.: targy meghatarozas, feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.
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Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkez6 esetekben:

a) Az iratot — az 5. mellékletben meghatarozott ligykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az
igyintézéhoz kell tovabbitani, aki illetékes az iigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést
megtenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

11. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iligyiratok iktatészdmat az
el6addi munkanaploba kell beirni.

Az iktato az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

Az eléaddi munkanaplot ligyintézonként, évenként kell vezetni. Az eléad6i munkanaploba az
iktato jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.

12. Az iigyintézo feladatai

Az ligyintézének az altala atvett iratokat iktatoszam, lapszam szerint ellendriznie kell, és meg
kell néznie, hogy az iratkezeld elvégezte-e a sziikséges iratkezeldi teenddket (pl. szerelést,
csatolast stb.) illetve, hogy sziikség van-e a szokasostol eltérd kiilonleges eljarasra.

Eléadoi iven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv készithetd az eldadoi
iven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus adathordozon.

Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejlileg meg kell hataroznia:
- a példanyszamot,
- a cimzettet,
- a mellékletek szamat,
- a hataridds nyilvantartasba helyezést és a hataridé napjat,
- az lgyirat, illetleg kiadmany elkiildését vagy irattarba helyezés eldtti lattamozasat,
- a kiadmany tovabbitdsdnak modjat,
- az esetleges pénziigyi intézkedést.

13. Az iratok alairasa, kiadmanyozasa
13.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirasara csak az
iratkezelési szabalyzat 9. mellékletéeben meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet

SOr.
Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairés, azaz

- azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg aldirja, és alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozési joggal rendelkezd személy neve mellett az ,;s. k.” jelzés szerepel, az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy (9. melléklet)
azt sajat keziileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairds mintaja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

13.2. A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapu kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

13.3. Az lgyintézé a szignalo altal meghatarozott elintézési idé alatt kdteles az iratot
kiadméanyozasra vagy/€s irattarozésra alkalmas allapotba elokésziteni.

13.4. Ha az eldirt elintézési id6 alatt az ligy lezardsa nem biztosithatd — az ligyintézd kérése
alapjan — a jegyz6 engedélyezi az ligyintézési hataridé meghosszabbitasat.

13.5. Az ligyintéz0 és az ligykezeld fegyelmi feleldsséggel tartozik a rabizott iratokért.

13.6. A Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyz6 felhatalmazast ad.
Ennek konkrét meghatirozdsdt a munkakori leirds tartalmazza. Ettdl eltéré hozzéaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartést kell vezetni.

13.7. A munkahelyrdl iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalas, és helyszini ellendrzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

13.8. A kiadmanyozas a tervezetnek a kiadmanyozo6 altal torténd alairasat jelenti. Minden irat
esetében kell olyan példanynak lenni, amelyet a kiadméanyozé sajat keziileg irt ala (eredeti
példany).

14. Postazas szabalyai

A kiadmany postdzasra valo elokészitése (boritékolds, cimzés) az ligyintézd feladata. A napi
postazasra eldkészitett killdeményeket az ligyintéz6 13 o6rdig juttatja el a postazohoz.

A postazas, a kiilldemények postakdonyvben torténd beirdsa, a postakonyv vezetése az iktatd
vagy ligykezeld feladata, aki a postat munkanapokon 14 6raig a postéra eljuttatja.

15. Adatszolgaltatas, hatosagi statisztika
Az iktatd negyedévenként (kérésre mas idOpontban is) elkésziti a Hivatal {igyirathatralék-
kimutatést, amelyet intézkedésre atad a jegyzonek.

Minden év végén — az el6z6 pontban foglalttol fliggetleniil — el kell késziteni az éves
(ligykoronkénti) ligyiratforgalmi és az (ligyintézo6i bontasu) ligyirathatralék kimutatast.
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A jegyz6 intézkedik a hatralékos tligyiratok irattarba helyezésérol.
A hatosagi statisztika adatgy(ijtés az Onkormanyzat, a polgarmester és a hivatal teljes
tigyiratforgalmara, els6- és masodfoku eljarasban intézett hatdsagi tigyekre terjed ki.

16. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

A kiadmanyozashoz allami cimerrel és sorszdmmal ellatott bélyegzot kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Kiadmanyozashoz 4ltaldban az 4llami cimeres korbélyegz6t kell alkalmazni, de
onkormanyzati rendelet rendelkezhet arrdl, hogy helyi cimeres korbélyegzét is lehet
alkalmazni. E bélyegzd alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi rendelet
hatarozza meg.

17. Az iratok tovabbitasa (expedialas)

Az ligykezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futarszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

A Hivatal iratainak expedidlasat — az elektronikus irattovabbitas kivételével — az ligykezelok
végzik. Telefaxon tortént tovabbitaskor a tovabbitast igazold lapot az irathoz kell csatolni.
Elektronikus irat esetén, levelez6 rendszeren keresztiil torténik a feladas.

kiadmanyozé a kozponti levelezd rendszeren keresztiil tovabbithatja. A postai Uton
tovabbitando kiildemények feladasara a ,,Postakiildemények feladokonyve” szolgal.

18. Az irattarozas és a hataridos iratok kezelése

18.1. Irattari terv’

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

18.2. Hataridos iratok kezelése

Az lgyintézOnél csak az {igyintézés idGtartama alatt lehet irat. Az lgy intézésének
szlineteltetése esetén hataridds kezelésre az iratot az iktatonak at kell adni.

Az iktato az iratnak a kialakitott hataridés nyilvantartasi rendszerben torténd elhelyezésével
az iratot hataridds kezelésbe veszi.

Az iktatd a szamitogépes program megfeleld rovatanak kitoltésével és az iratnak a kialakitott
hataridds nyilvantartasi rendszerben torténd elhelyezésével az iratot hataridds kezelésbe veszi.

’ Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 11/2015.(I1.10.) Snkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 5/2015.(11.10.) énkormanyzati hatérozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 5/2015.(11.10.) énkormanyzati hatarozata.
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A hatdrid0s irat tarolasa az iktato-iroddban az irattari anyagtdl elkiilonitetten torténik.
A kitlizott hataridé lejarta napjan az iktatd a hataridds iratot a nyilvantartasbol kivezeti és
el6adoi munkafiizettel a napi iktatas keretében az ligyintézOnek atadja.

18.3. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- az irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatdsi idejét kdvetd maximum 6 honapig Orzi. Az
Orzési 1dO leteltével az iktatd tajékoztatja az ligyintéz6t az iratrdl, s ha az ligyintézd kéri,
részére atadja.

Az atmeneti irattdrbol az iratot — a megjeldlt hatarido letelte utan, és az ligyintézd eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdzponti irattarban valo elhelyezésérdl

(A kozponti irattar gondoskodik a maradand6 értékii iratok levéltari atadasarol.)

18.4. A kozponti irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés elott az ligyintézonek

- az ugyirathoz — legkésObb az ligy befejezésével egyidejiileg — meg kell hatdroznia
(papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgéalnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az iigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. mésolatokat és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kvetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat.

A koOzponti irattdrba csak lezart évfolyamu, papiralapu iigyiratok és azok papir alapt
segédkonyvei adhatok le.

18.5. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszdmot - az iigy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz0 hatdrozza meg és rogziti az eléadoéi iv megfeleld rovatdban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkoz6 rovatéba is, majd az iratot

- az atmeneti vagy

- a kOzponti irattarba helyezi.

18.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Hivatal dolgoz6i (tovabbé az dnkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az Iratkezelési
szabalyzat 10. mellékletében rdgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolesonozhetnek tigyiratokat.

Az irattarbol iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)
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A kolcsonzést utdlagosan is ellendérizheté modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol
- igyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,
- az alairt tigyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell
tarolni.
Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.

19. Selejtezés
19.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését a jegyz06 altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatdrozasat a 6. melléklet tartalmazza.

19.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utadn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezés céljabol.
A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 példéany a selejtezési bizottsage,

- 1 példéany a levéltaré.
A levéltar az iratok megsemmisitését, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

19.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zaradékkal ellatva —
visszakiildott selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyz6 utasitdsanak megfelelden torténhet
kiilonosen:

- iratmegsemmisitdvel,

- égetéssel.

19.4. Az iratok selejtezhetosége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id0 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzésérdl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idétartamat.
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Amennyiben mas jogszabaly nem hatidroz meg Orzési idétartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rdlni kell az adatallomanybol.

20. Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando iligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadod koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett
modon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Hivatalnak tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megorzési id6 feliilvizsgélata keretében az 4tadas-atvételi hatarid6 a
levéltarral egyeztetett idétartalommal meghosszabbitasra keriil. Ennek iddpontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

21. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
21.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Hivatal 4ltal kezelt papiralapu iratok és elektronikus adathordozok esetében biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat. Minden esetben rendelkezni kell a sziikséges
védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni
védekezést is.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozaséaban.

A Hivatal dolgozéi (valamint az Onkormanyzati tisztségviselk, bizottsagi tagok) csak
azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag folyamatos naprakész tartasardl a jegyz0 tartozik feleldsséggel. (7.
melleklet)

21.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatdk:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
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d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Kiilonleges kezelést igényelnek:

- adontéstervezetek, testiileti eloterjesztés-tervezetek stb.,

- aHivatallal munkaviszonyban allok munkaviszonyaval kapcsolatos adatok
(személyzeti iratok),

- az informacios onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény 3. § 3. pontjdban megfogalmazott kiilonleges adatkdrbe tartozo
adatok (szenzitiv adatok),

- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény 134. §-aban meghatarozott adatok (gyamiigyi adatok),

- akozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004.
évi CXL. torvény rendelkezései szerinti adat zart kezelésének elrendelése esetén
ezen adatok,

- amely adat kiilonleges védelmét a képviseld-testiilet, annak bizottsdga, a
polgarmester vagy jegyzd elrendelte.

Az itt meghatarozott kezelési utasitaisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

22. Intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve
munkakor atadasa esetén

22.1. Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

A Hivatal altal ellatott feladatkor megvaltozasa, valamint kozségalakitas, kozségegyesités,
kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevd helyi Onkormanyzatnak kell
intézkednie az érintett dnkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzésérodl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolséd
iktatoszamot (szamokat) ¢és tételesen fel kell sorolni az 4atadott, illetéleg atvett
iigyirathatralékot.

22.2. Munkakor atadas

Az tlgyintéz6i munkakor ataddsa (Onkormanyzati tisztség, bizottsdgi tagsag megsziinése)
esetén az érintett az iratokkal munkanaploja alapjan szamol el.

Ha az atadd {ligyintézé a Hivataltdl, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérdl tavozik, a
munkanaplgjat be kell vonni.

23. Adatvédelem, adatbiztonsag
Az iktatas soran létrejott szamitégépes adatbazis fokozott védelemben részesiil. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkeriilésére ¢s az adatbazis biztonsagos tarolasara.

Az adattorlés, valamint az adatbazis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatasi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetdségét.
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Az adatmentés az iktato feladata, amelyet két kiilon rendszer szerint kell végezni.

A folyamatos adatmentés a szamitogép merevlemezére torténd mentés, amelyet minden
munkanap el kell végezni. A folyamatos mentés mellett biztositani kell a heti
hajlékonylemezes mentést ugy, hogy legalabb két egymast kdvetd idoponti adatallomany
legyen.

A lezért évfolyamok adatallomanyat — tekintettel az adatvaltozas lehetdségére — havonta kell
menteni. A mentés soran mind a merevlemezes, mind a hajlékonylemezes modszert
alkalmazni kell.

Az adatbazis védelme Kkiterjed a jogosulatlan irdsvédelem és az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasara, valamint az e célra hasznalt szamitoégépek fizikai védelmére.

A szamitogépes iktatasi rendszer kialakitdsa és miikodtetése soran biztositani kell, hogy az
iktatas adatbazisaba csak az iktatd végezhet bejegyzéseket, valamint, hogy csak a jegyz6 és a
felhatalmazott személyek nézhetnek bele.

24, Z.aro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat 2014. december 3. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 150/2014. (XI1.26.)
onkorményzati hatdrozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
116/2014. (X1.26.) énkorméanyzati hatarozataval, Beleg Kdzség Onkormanyzata Képvisel-
testiilete a 114/2014. (XI.26.) dnkorményzati hatarozataval jovahagyta.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete a 11/2015. (11.10.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskényi Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete az
5/2015. (I11.10.) énkormadnyzati hatdrozatdval, Beleg Kézség Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete az 5/2015. (11.10.) onkormanyzati hatarozataval modositotta 2015. februar 10.
napjaval.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a Segesd Kozség Onkorméanyzata
Képvisel-testiiletének 103/2012. (VIIL.29.) 6nkormanyzati hatirozataval, az Otvoskonyi
Kézség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének  69/2012.  (VIIL29.) onkormanyzati
hatérozataval és a Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 56/2012. (VIIL.29.)
onkormanyzati hatarozataval elfogadott 6/2012. (IX.11.) szamu korjegyz6i utasitasként
jovahagyott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalyat veszti a jegyz6i hataskorbe tartozo iigyek kiadmanyozasardl szolo 1/2013. szamu
jegyzoi utasitas.

Késziilt: Segesd, 2014. november 13.

Veszner Jozsef cimzetes f0jegyz0
szerv vezetdje
Zaradék:

A szabalyzatot a Somogy Megyei Korményhivatal .................c..cl, napon
hagyta jova.
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Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyzd tartds tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellatd személy

- 2. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek
- 3. melléklet: A kiildemények felbontaséara jogosult személyek

- 4. melléklet: A kiildemények szignalasara - a jegyz0 megbizasabol - jogosult személyek

- 5. melléklet: A szignalas nélkiili iktathatd ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok
- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézOnként/tisztségenként

- 8. melléklet: Irattéri terv

- 9. melléklet: A kiadményozasi €s a hitelesitési jog biztositasa

- 10. melléklet: Az iratkdlcsonzésre jogosultak kore
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1. melléklet

A jegyz0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom dr. Varga Katalin aljegyzodt, hogy helyettem ellassa
az ugyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes koru,

b) részleges, az aldbbiak szerint:

Veszner Jozsef cimzetes f6jegyz0 dr. Varga Katalin aljegyz6
meghatalmazo meghatalmazott
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2. melléklet

A kiilldemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Neév

Beosztas

Kiildemény tipusa

Henéziné Papai Gyongyi

ligykezeld

minden tipus

Veszner Jozsef

cimzetes f0jegyz0

minden tipus

dr. Varga Katalin

aljegyz0

minden tipus

Zsupek Jozsefné

hivatalsegéd

minden tipus

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

szerv vezetdje
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3. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név
Veszner Jozsef
dr. Varga Katalin
Péntek Laszlo
Pusztai Laszlo6
Tamas Csaba

a cimzettek

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

Beosztds

cimzetes fojegyz0

aljegyz6
polgarmester
polgarmester

polgarmester

szerv vezetdje
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4. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztis
Veszner Jozsef cimzetes f0jegyz0
dr. Varga Katalin aljegyzd

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

szerv vezetdje
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5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

Elézetes szignalas nélkiil
vonatkozasaban:

iktatoak a kovetkezd Tlgyiratok az alabbi iligyintézok

Ugyirat kor megnevezése

Erintett iigyintéz6k

Kikotések

1. Adoiigyek

Adaoiigyi ligyintézok

- adobevallasok

- bejelentkezés valamely ado
hatalya alad

- adok modjara kezelendd
koztartozasokrol sz016
értesités

2. Pénziigy

Pénziigyi ligyintézok

- fizetési reklamacio

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoloval kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakonyv

Anyakonyvi iigyintézo

- értesités sziletésrol

- értesités halalesetrol

4. Szocialis igazgatas

Szocialis iligyintézo

- szocialis targyt kérelmek

- kérelmek visszavonasa

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

szerv vezetdje
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6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezd személyeket:

Veszner Jozsef cimzetes f6jegyz0
Henéziné Papai Gyongyi ligyekezeld

dr. Varga Katalin aljegyz6

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

szerv vezetdje

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként
valo kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

bizottsag tagja
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7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag
ligyintézonként/tisztségenként

Ugyintézo/tisztség

Sara Erika vezetd-fotanacsos

I11és Tiborné fomunkatars

Horvath Csilla eléado

Farkasné Pallag Zsuzsanna vezetd-fotanacsos
Zarka Miklosné foeldado

Torok Katalin fétandcsos

Gelencsér Edit fotanacsos

Csicsko Tiborné féeléado

Geliczné F. Mariann vezetO-tanacsos
Sipdcz Zoltan féeldado

Toth Lajosné fdmunkatars

Veszner Jozsef cimzetes f6jegyz0

dr. Varga Katalin

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

Hozzaférési jogosultsag

pénziigyi
pénziigyi-munkaiigyi
pénziigyi

pénziigyi

pénziigyi

igazgatas
szocialis-igazgatas
anyakonyvi
adoiigyi-munkatigyi
informatikai-adoiigyi
igazgatas-pénziigyi
minden tipus

minden tipus

szerv vezetdje
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8. melléklet
Irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Hivatal szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari
tételekben tartoz¢ iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti mindsitését és a levéltari
atadas id6pontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja, amely egytttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari jel 0sszetevoi:

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat a hivatal szervezetéhez ¢és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatarozd négyjegyltt kod; elsé karaktere az
agazati betiijel, melyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyi sorszama kovet;

- megorzeési ido: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozo iratok
igyviteli céli megdrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendod tételeket;

- Lt.: a levéltarba atadas hatarideje években; a tényleges atadas idépontjarol a hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve a ,,HN” jel, amely tigyviteli érdekbdl
hataridd nélkiil az 6nkormanyzat irattardban marado iratok jelzésére szolgal)

Lt = levéltari atadés hatarideje években

NS = nem selejtezhetd

Orzési id6 = az ligy elintézését kovetd irattarozas keltétdl szamitott minimum id6, amely az
iratok selejtezési lehetségét jelenti. Csokkentését jogszabdly irhatja eld,
novelésérél az onkormanyzati, az illetékes teriileti levéltar egyetértésével,
sajat hataskorében donthet.

lejarat utan = a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo ligyiratok
érvényességének lejaratakor kezdddik.
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9. melléklet

Kiadmanyozasi és hitelesitési jog biztositasa

I. Kiadmanyozasi jog biztositasa

Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozo iigyekben a
Segesdi Kozos Onkorményzati Hivatalnal (a tovdbbiakban: Hivatal) a jegyz8i hataskdrbe
tartoz6 ligyekben a kiadmanyozas rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

a) A kiadmdnyozds jogat magamnak, akadalyoztatisom esetén az aljegyzdnek tartom fenn
az alabbi iigyekben:

- fels6bb szintli kdzigazgatéasi szervekkel folytatott levelezések, felterjesztések, tajékoztatok,
jelentések;

- a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentések;
- a jogszabalysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyaban keletkezett levelezések;
- a fellebbezési eljarasok;

- a torvényességi ellendrzési és belso ellendrzési munkaterv, az ellendrzési programok és az
ellendrzést ellatok megbizolevelei;

- anevemre érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszok;
- a tomegkommunikécio részére adott tdjékoztatasok;

- az orszaggyulési képviseloknek, a képviseld-testiilet tagjainak adott tdjékoztatasok.

b) A Hivatal valamennyi iigyintézdje jogosult kiadmanyozni:

- az Onkormdnyzat bizottsdgai részére benyujtott eldterjesztéseket, valamint azok
végrehajtasarol szo16 jelentéseket;

- a tisztségviselOk részére készitett jelentéseket, tdjékoztatokat, feljegyzéseket;
- a kiilso ¢és tarsszervekhez kiildendé megkereséseket és ezen szerveknek adott valaszokat;

- minden olyan iratot, aminek az aldirdsara a tisztségviseldt feljogositjak.

¢) A b) pontban meghatdrozott altalanos kiadmdnyozdsi jog mellett az alabbi iigyintézoket
illeti meg — az a) pontban foglaltak kivételével — tovabbi teljes korii kiadmanyozdsi jog a
kovetkezo targykorokben:

Adotigyekben Geliczné Fiilop Mariann, Sipécz Zoltan
Gyamiigyekben Csicsk6 Tiborné

d) A kiadmanyozas jogat barmely ligyben — irdsban — a jegyz6 az el6z6ekben meghatarozott
személyektdl magahoz vonhatja.
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e) A kiadmanyozasi jog atruhazésa esetén az iraton a kiadmanyozot a kdvetkezOk szerint kell
feltiintetni:

»Veszner Jozsef cimzetes féjegyzd megbizasabol:

név

besorolasi fokozat szerinti megnevezés”

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

szerv vezetdje
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10. melléklet

Az iratkolesonzésre jogosultak kore

Ugyintézé/tisztség

Sara Erika vezetd-fotanacsos

I11és Tiborné fomunkatars

Horvath Csilla eléado

Zarka Miklosné

Farkasné Pallag Zsuzsanna vezetd-fotanacsos
Torok Katalin fétandcsos

Gelencsér Edit fotanacsos

Csicsko Tiborné féeléado

Geliczné F. Mariann vezetO-tanacsos
Sipdcz Zoltan féeldado

Toth Lajosné fdmunkatars

Veszner Jozsef cimzetes f6jegyz0

dr. Varga Katalin

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

Iratkolcsonzési jogosultsag

pénziigyi
pénziigyi-munkaiigyi
pénziigyi
pénziigyi
pénziigyi
igazgatas
szocialis-igazgatas
anyakonyvi
adoiigyi-munkatigyi
informatikai-adoiigyi
igazgatas-pénziigyi
minden tipus

minden tipus

szerv vezetdje
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Iratkezelési
szabalyzatanak tartalmat megismertik, megértettik és azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6en ismerjuk el.

A szabalyozast megismertet6 a hatalyos szabalyozast széban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett véltozas utdn

meg kell ismételni.

A megismerés tényét a mddositdsokra vonatkozdlag igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
Veszner Jozsef JEBYZO e v
dr. Varga Katalin aljegyz8
[llés Tiborné fOmunkatars s e

Sara Erika
Horvath Csilla

vezetS-fGtanacsos
el6ado

Zarka Mikldsné f6elBadd e e
Farkasné P. Zsuzsanna vezetG-fEtandcsos v e
Torok Katalin fOtanNdcsos e e
Csicsko Tiborné f6elBadd e e
Gelencsér Edit fOtanNdcsos e e
Geliczné Fulép Mariann VezetB-tandcsoS s v,
Sip6cz Zoltan informatikus s e,
To6th Lajosné fOMuUNKatars s v,
Henéziné Papai Gyongyi Ggykezel8 e e,

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Segesd, 2015. februar 11.

megismertetd aldirasa
(munkakore: jegyz6)
(neve: Veszner Jozsef)
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