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Iratkezelési szabdlyzat

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat hatalya

1.1. A szabalyzat a Moéricz Zsigmond Miivelddési haz és Vérosi Konyvtar nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak
irattarozasdnak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabdlyait rogziti.

L.2. A gazdalkodas sordn keletkezé pénziigyi bizonylatok, szdmlak, a koltségvetési
beszamol6 valamint az azt alatimaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében
a szamvitel bizonylatokrol sz6lé rendelkezéscket kell figyelembe venni. (4
szamvitelr6l sz016, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. Beadvany: az dnkormanyzatunkhoz érkezé hagyomanyos (vagy elektronikus) irat,
amely rendeltetésszerlien szervezetiinknél marad.

2.2. Csatolas: a nem ugyanahhoz az {igyirathoz tartozéd kiilonb6zd iratok atmeneti
jellegii 6sszekapcesolésa.

2.3. Egészségiigyi adat: a maganszemély testi, értelmi és lelki allapotara, koros
szenvedélyére, valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozas koriilményeire, a
haldl okéra vonatkozd, altala vagy réla mdas személy altal kozolt, illetve az
egeszségligyi ellatd halozat altal észlelt, vizsgalt mért, leképzett vagy szdrmaztatott
adat, tovabb4 az el6zéekkel kapcsolatba hozhat6, az azokat befolydsolé mindennemd
adat.

2.4. Egészségiigyi dokumenticié: snkorményzatunknal nem értelmezhet6.

2.5. Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznalasaval - elektronikus
formaban rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

2.6. Elgadéi iv: olyan {igyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és
formai (alaki) informécidkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal
ligyiratdarabot vagy Ugyiratot képez. Az eldad6i iv két vagy tobb lapbol allhat.

2.7. Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek sordn

rogzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik
az érkeztet6 képernydrovatokat.
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2.8. Feladatkdr: azoknak a feladatoknak az sszessége, amelyeket az intézmény vagy
személy végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

2.9. Gyiijtoiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezd véalaszokat - kiilén 0j iktatészam adésa nélkiil - egylittesen nyilvantartd iv,
amely az ligyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gy(jt6iv tartalmazza az
alap(kezd®)irat iktatoszamat, targyat, tovdbba a rovatokat a beérkezd valaszok
sorszamainak, a bekiildok iktatéoszamainak (azaz az idegen iktat6szdmoknak) a
beérkezés keltének nyilvantartasara.

2.10. Gyiijtészam: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tdbb mds szervhez és/vagy
szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas
nelklil - a beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, az ligyiratban 1évé
gytjtéiven tartjuk nyilvan; a gylijtdszdmként hasznalt iktatészamot az iktatokdnyv
»kezelési feljegyzések™ rovataban jeldlni kell.

2.11. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontas utani fazisa,
az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn a beadvéanyt, illetve a sajat
keletkeztetési iratot iktatészammal latjak el a szervezetnél és kit6ltik az iktatékonyv,
illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; (elektronikus irat esetében az iktatd
képernyd rovatait t6ltik ki.)

2.12. Tktatékényv: a szervezetiink rendeltetésszeri mitkidése soran keletkezett (nla
keletkezett, hozz4 intézett és meglbrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
bels6 tigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgdlo, folyamatos sorszamud oldalakkal
ellatott, évenként hitelesen megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv, (amely
késziilhet elektronikus adathordozon is).

2.13. Tratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eléirt modon kell kezelni minden olyan
szoveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot - a megjelentetés szdndékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely miikodésével, illetSleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlénydket)
napilapokat, folyéiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

2.14. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerti és
biztonsdgos megdrzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalo tevékenység.

2.15. Irattar: az 6nkormanyzatunknal megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari
anyag szakszerl és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.
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2.16. Trattari anyag: a szervezetiink m{ikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett
€s rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok Gsszessége.

2.17. Trattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténé valogatasanak alapjdul szolgald jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megdrzésének idbtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsianak
hataridejét.

2.18. Irattari tételszam (jel): az iigy tipusat, 4gazati hovatartozasat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatdrozza az iratok
irattari helyét is.

2.19. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynck soran a
szervezetliink mitkddése sordn keletkezd €s hozza keriilé, rendeltetésszertien hozza
tartozo €s nala marado iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

2.20. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6é valamely masik iigyiratanak szama,
amely tigyiratnak targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses
gy elintézéséhez.

2.21. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkez6 tigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitisok, amelyek az iigyek tartalmi és/vagy formai
intézését érintik.

2.22. Kiadmany: a jévahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.23. Kiadminyozas (kiadvinyozis): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany
(elintézés)  tervezet  jovahagydsat, letisztdzhatosdgat,  elkiildhet6ségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél (,,K” betiijellel).

2.24. Kiadmanyozé: a kiadmanyozasra vonatkozé szabalyok szerint az
intézményvezetd részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskdrébe tartozik a kiadméany alairasa.

2.25. Kozirat: a keletkezés idejétd] és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

2.26.Kézlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kdzfeladatot ellaté szerv

altal fenntartott levéltar.

2.27.Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben, illetve szamitégépen torténd iktatas.
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2.28.Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, (elektronikus dton
¢érkezett, illetve kiildott elektronikus irat is.)

2.29.Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felillvizsgalatat,
veleményezését (javitdsat, tudomasul vételét, jovahagydsat) biztosité aldirds vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

2.30.Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradandd értékii része.

2.31.Maradandé6 értékii irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, miivelddési, mlszaki és egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez illetbleg a kozfeladatok folyamatos
ellatdsdhoz és az dallampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo irat.

2.32.Masodlat: a t6bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

2.33. Masolat: valamely eredeti iratrd] keletkezése utan késziilt példany, amely
hasonmas (széveg- és formahil), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitd
zaradékkal ellatott) iratma4solat lehet.

2.34.Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit§ része, amely
elvélaszthatatlan attél.

2.35.Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

2.36.Mingsitett adat:

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szdlo
torvényben (a moédositott 1995. évi LXVIL tv.) meghatdrozott kdziratban
szerepld allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmazo adat,

e aszoban kozolt allamtitkot vagy szolgalati titkot képez6 informécio,

e allamtitkot vagy szolgalati titkot képezé informaciét hordozé objektum,
technikai eszkdz,

e nem targyiasult formdban megjelend éallamtitkot vagy szolgalati titkot képezd
informacid, eljarasi mod vagy més ismeretanyag, kozirat.

2.37. Mutatézas: a nyilvantartdsi munkénak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatészdmanak megéllapitasa a visszakeresésnél.

2.38. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kévetden
torténé megsemmisitésének elokészitése.
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2.39.Szamitastechnikai adathordozé: szédmitastechnikai eljardassal adatokat rogzitd,
tarolé adathordozd (mégnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az
adatok nyilvantartdséat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

2.40.Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé kiilonféle iigyiratdarabok (el8- és
utdiratok) végleges jellegii Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokényvben és az
iratokon egyarant jel6lni kell.

2.41.Szignalas: az lgyben intézkedni, cljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
ligyintéz6 kijeldlése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe
tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitds kiadésa, az iigy
kiadményozasa.

2.42.Ugyintézés: az onkormanyzatunk valamely szervezeti egységének mlkodésével,
vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatdsa, az ekdzben
felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

2.43.Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intéz&sét végzé személy, azaz az Ugy el6addja, aki
az iigyet dontésre elékésziti.

2.44.Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerli muikodése, illetve tigyintézése soran
keletkezd irat, amely az {iigy valamennyi {ligyintézési fazisiban keletkezett
lgyiratdarabokat tartalmazza.

2.45.Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az lgy intézésének valamely, egy-
egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

2.46.Ugykér: az onkorméanyzat, annak belsd szervezeti egysége vagy személy hataskére
¢s illetékessége 4altal meghatarozott, Osszetartozdé vagy hasonlé egyedi iigyek
Osszessége, csoportja.

2.47.Ugyvitel: az nkormanyzat folyamatos mikédésének alapja, az ligyintézés egymads
utdni résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az
ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja
magaban.

2.48.Vegyes iktatas: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként t6rténd

iktatas.

1I.
AZ ADAT MINOSITESE

1. Az allamtitkot, illetve szolgélati titkot képez6 adatot mindsiteni kell.

Mingsités: az a dontés, amelynek meghozatala soran az allamtitokrdl és a szolgalati
titokrdl szolo 1995. évi LXVI. térvény szerint felhatalmazott személy megallapitja,
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hogy az adat a tartalmanal fogva a nyilvanossagat korlatoz¢é allamtitokkorbe vagy
szolgalati titokkorbe tartozik.

Onkormanyzatunknal az adatok mindsitésére a jegyzé jogosult.
2. A mindsités soran a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 243/2016. (VIIL17.)
Korm. rendelet eléirasait kell alkalmazni.

3. Az allamtitkot tartalmazé adat hordozdjan ,,Szigortan titkos”, a szolgalati titkot
. képezd adat hordozojan pedig ,, Titkos” jel6lést kell feltiintetni.

4. A min6sitett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilon "Titokvédelmi Szabalyzat"
rogziti.

III.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1. Onkorményzatunknal az iratkezelési feladatok ellatasa kdzpontositott iratkezelési
szervezetben torténik.

1.2. Az iratkezelés médja: hagyomanyos.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az dnkormanyzatndl az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el, aki felelGs azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak.

2.2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott

— évente ellen6rzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésére,

— szikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattari terv
modositasat,

— ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
személyes adatok védelmérdl és kozérdekil adatok védelmérél és a
kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 2003. évi XLVIIL torvényben.

— gondoskodik arr6l, hogy az iratkezelésben és az irattdrban kozépiskolai
végzettségil iratkezeld, irattiros szakképesitésii munkaerdt alkalmazzanak.

2.3. Az iratkezelés felligyeletét ellato személy feladatait pénziigyi vezetdre atruhazhatja.
Az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak irdsban, az
atruhazott feladatok, hatdskor6k felsorolasaval torténhet.

2.4. A jegyz0t tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a pénziigyi vezetd
helyettesiti.

A Méricz Zsigmond Mivelddési héz és Vidrosi Konyvidr 4254 Nyiradony, Arpéd it 2.



Iratkezelési szabdlyzat

IV.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiildemények atvétele

1.1. Az énkorményzatunk cimére vagy annak munkatirsai nevére postai vagy
kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az tgyfél
személyes benytjtasa utjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:

az Onkormanyzat vezetdi(polgarmester, jegyzo)

az ,,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az dltala megbizott
személy,

az iratkezelést feliigyeld vezetd, illetve az dltala megbizott személy,

a postai meghatalmazassal rendelkezé személy,

az igyfélszolgalati iroda dolgozdja,

az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy,

1.2. MinGsitett adatot tartalmazo kiilldeményt csak a titkos iigykezeléssel megbizott
személy veheti at.

1.3. Az donkormanyzat barmely dolgozoéjdhoz kézvetleniil érkezé (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utin haladéktalanul tovabbitani kell.

1.4. Az o6nkormanyzat a kiildemények atvételével megbizott, figynevezett postai
meghatalmazassal rendelkezé dolgozé feladata minden munkanapon atvenni az
onkormanyzathoz szallitott €s ott atadasra keriild kiilldeményeket

A postai meghatalmazas kiaddsar6l és nyilvantartdsdrél a jegyzdé koteles
gondoskodni.

L5 A

postadtvevd az érkezett kiildeményeket dtadja az iratkezelést feliigyeld

vezetOrészére.

1.6. A hivatalos munkaid6 lejarta utdn, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat

csak

a jegyzé altal megbizott dolgozd veheti at. Az igy atvett kiildeményt

bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni a jegyzd
részére.

1.7. A kiildeményeket atvevd személy koteles ellenbrizni, hogy:

e acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
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e akézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel egyezOségét,
e az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e,

1.8. Az atvevdé a kézbesitokmanyon olvashatd aldirasidval €s az atvétel datumdnak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,siirg6s™ jelzésii kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelSlni.

Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi it az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén
az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

1.9. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyujtja be, kérésére az
atvetelt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.10. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sérillés tényét az atvételi okmanyon jeldlni
kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyzé
iratokrol vagy mellékletekr6l a kiildd szervet, személyt - jegyzbkonyv felvétele
mellett - értesiteni kell.

L11. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,slirgs” jelzésil) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignéldsra jogosultnak
kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz6 feladata az 4tirdnyitott
iratokrol jegyzéket vezetni.

L12. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni
a feladénak. Az iktatast végzd - a kiildemények bontasat végz6 rendelkezése alapjan
- az atiranyitott iratokrél koteles jegyzéket felvenni.

1.13. Az dnkormanyzatnak cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végzd érkeztetd
bélyegzdvel latja el, és iktatds nélkiil tovabbitja a pénzigyre.

1.14. A Kkildemények atvételénél az Onkormanyzatnal érvényben 1évd biztonsdgi

eléirasokat is érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsagi A4tvilagitasa,
elektronikus érkezés esetén virustalanitas, stb.)

2. A kiildemény felbontasa
2.1. Az dnkormanyzathoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve felbontds nélkiil
kell tovabbitandé ,,nem bonthatd” killdeményeket —a jegyz0, vagy az altala ezzel a

feladattal megbizott személy bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzbvel.

2.2. A ,nem bonthat6” kiildemények kére:

e anévre szO0l6, maganjellegd,
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e az sk.” felbontisra sz4l0,

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

2.3. A ,nem bonthat” kiildeményeket minden esetben felbontis nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani.

2.4. Amennyiben a ,,nem bonthaté” kiildemény az 6nkormanyzatot érintd hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatés, illetve nyilvantartisba
vétel céljabol azonnal az iktatast végzohoz kell juttatni.

2.5. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott és
ajanlott kiilldeményként hivatkozési szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tébbit
pedig a feladd neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek
atadokonyvébe.

2.6. A kiildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontds utdn
deril ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjra le kell zdrni és ra
kell vezetni a felbonté nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgésen
el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

A felbonté a kézbesitdkonyvben az atvétel és a felbontas tényét kiteles rogziteni az
atvétel ditumanak megjelolésével.

2.7. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatas céljabdl soron kiviil kételes visszajuttatni.

2.8. A felbontott postat a jegyz0 vagy az altala megbizott személy szignalja, név szerint,
vagy szervezeti egység megjeldlésével.

2.9. A kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek
lerovésanak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényétrogziteni kell.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiilldeményhez mellékelni kell.

2.10.A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartésan
6rz6 masolat készitésérol.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyaddk.

2.11. Ha a felbontas alkalmaéval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iraton
feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

2.12. A kildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany

illetékkateles - a 2.13. pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével az tigyintézé a
beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyoknak megfelelden értékteleniti.
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2.13. Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a
beadvanyban kért illetékkdteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta. Ha a kért
okirat kiaddsat az intézményiink megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként
vissza kell kiildeni az ligyfélnek.

2.14. A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget a bélyegen a keltezés tintaval torténd
atirasaval kell értékteleniteni.
Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy egyaltaldn nem rottak le, az
illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illetbleg ligyintézést.

2.15. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

az lgyirat benyljtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabdlysértés gyantija mertil fel.

V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben torténik.

2. Az iktatas

2.1. Az dnkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat - ha jogszabaly masként
nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
* az irat beérkezésének pontos ideje,

& az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
* az irat targya,
* az elintézés mddja,
& a kezelési feljegyzések, valamint
* az irat holléte
megéllapithaté legyen.

2.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilondsen:

* tananyagokat,
® tajékoztatokat,
* meghivokat,

*

a bemutatésra vagy jovdhagyds céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
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pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabélyozas szerint),
munkaiigyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

k&zlonyoket, folydiratokat,

visszaérkezett tértivevényeket,

propaganda é€s reklamcélokat szolgald kiadvanyokat.

¥ OX ¥ ¥ ¥ %

2.3. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl.
magnetofonszalag, hajlékony lemez, CD ROM, stb.) az {igyirat szamat és targyat is
rogziteni kell. Az iktatékonyv ,Irat jelleg” rovatiba be kell jegyezni, hogy pl.
»magnetofonszalag”, a ,.kezelési feljegyzések” rovatba pedig annak taroldsi helyét.

2.4. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatdridds iratokat,
taviratokat, elsdbbségi kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé
»SUrgds” jelzésu iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1 Iktatds céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszémozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatdkdnyvet haszndlatba vétel el6tt a jegyzé hitelesiti.

3.2. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal 4gy
kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

3.3. Téves iktatas esetén a bejegyzést athtuizassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy
az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett - kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jel6lni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratdt mely szamra
iktattak at.

3.4. Az iktatokdnyvet az év utolsé6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot
kovetden aldhuzéssal, az utols6 iktatds szamdnak feltiintetésével, keltezéssel,
alairdssal és a hivatalos bélyegz6 lenyomatanak ethelyezésével kell lezarni.

Az iktatokdnyv év végi lezarasat a jegyz6 irja ald.

4. Az iktatészam

4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az
év végéig.
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Az tgykovetkez6 fazisdban keletkezett ujabb iigyiratok az igyben keletkezett els6
lUgyirat sorszamat és eggyel kezd6do, folyamatosan névekvd alszamot kapnak.

4.2. A Kkillonbdzd szervezeti egységek iktatészdmait rdémai szamok, betiijelek
kiilonboztetik meg egymastol.

S. Az iktaté bélyegzo

5.1. A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatit az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t5lteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat els6 oldalara gy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen

€s rovatait pontosan ki lehessen tolteni,

5.2. Az iktatd bélyegz( lenyomata tartalmazza:

* az Onkormdnyzat nevét, székhelyét,

* az iktatds évének, honapjanak, napjanak,

* az iktatas sorszamanak (alszamanak),

* azligyintéz6, vagy ligyintézd szervezeti egység nevének, valamint
y a mellékletek szamanak

feltiintetésére szolgal6 rovatokat.

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatds soran az iktatokonyvben, iktatdprogramban az iraton, és az eléadoi iven,
tovabbd az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:

az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

az iktatds id6pontjat,

az irat kiild6jének (ligyfélnek) azonosité adatait,

a ktild6 iktatoszdmat (hivatkozasi szam),

az irat targyat,

az €l6- és utdirat korabbi azonosité (iktatd) szamat,

az ligyintéz szervezeti egység és az ligyintézd azonosito adatait,
az elintézés hataridejét,

az elintézés modjat, idejét,

az esetleges cimzett(ek)et,

a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatdrids, visszaérkezés, stb.)
az irattari tételszamot és az irattérba helyezés keltét,

az iratnak és mellékletének szaméat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre).

6.2. Az gy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els irat iktatasanal
kell a ,, Targy” sorba (tirgyrovat) révid, de érthetd szoveggel beimi. A bejegyzésnek
az ligy targyat legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

A Moricz Zsigmond MiivelGdési hdz és Virosi Konyvtdr 4254 Nyiradony, Arpdd it 2,



Iratkezelési szabalyzat

6.3. Az alszamra iktatas esetén a trgyrovatba Gjabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy
targya az ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben
kiegészlil, az ligyiratot ) sorszamra kell iktatni, s az el6z6 iratokat csatolni kell.

6.4. Az tigyiraton (el6adoi iven) eléirt hatdridét az iktatokényv ,,hataridé” rovataba a
kitlizétt honap €s nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés
ligyiratokat a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a vdlasz a kit(iz6tt hataridére vagy a hatarid6 lejarta eldtt beérkezik, az
ligyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki kell emelni, és a hataridé feljegyzést az
iktatékonyv ,,hatarid6 ” rovataban ceruzaval at kell hazni.

A hatérid6 lejartanak napjan azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
az iratkezel6 kiemeli a hataridés tigyek koziil és atadja az tigyintézének.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

7.1, Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6 irata.

7.2. Az iratot a kezelonek szerelni kell.

7.3. Ha az iigy lezardsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt is az iktatékdnyvben jeldlni kell. A jel6lés az irattarba vagy hataridébe
helyezés tényének athuzdsaval és a ,kezelési feljegyzések” rovatban az irat 1j
helyének megjeldlésével torténik.

8. Mutat6zas

8.1. Az iktatott iratokat az év kezdetén jonnan nyitott, bekotott, regiszteres
(betlibeosztasos) név- és targymutatd kdnyvbe mutatézni kell.

8.2. A targymutatokdényvbe az iktatdkdnyv targy rovatdba bejegyzett szoveget az ott
kiemelt szd (név, hely, targy) kezdébetiijének megfeleléen az irat iktatoszamanak

feltiintetése mellett kell bevezetni. Ha a targyrovatban tobb név, hely vagy targy
szerepel, azokat valamennyi megfelel6 betlinél mutat6zni kell.

8.3. A mutatdzas megtorténtét az iktatokdnyvben a sorszam mellett jelezni kell.

8.4. Mutat6zni az iktatas napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon kell.

9. A gyiijtészam és a gyiijtéiv hasznilata
9.1. Ha intézkedésre vagy felhivisra tobb szervtdl, szervezeti egységtdl érkeznek
valaszok, jelentések, azokat az ligyintéz6 kiilon iktatds nélkil, gytijtéiven tarthatja

nyilvan.
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A gytjtéivre eldre fel kell jegyezni az intézkedés (felhivas) szamat, targyat, valamint
azoknak a szerveknek a nevét, amelyekt6l jelentéseknek kell érkezniiik.

9.2. A beérkezett valaszokra (jelentésekre) fel kell irni az iktatdoszamot és a gyijtdiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jelolni kell az eléadéi iven és az iktatokényvben.
Az iigyintéz¢s uran a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy kertiil irattarba.

9.3. A gylijtészdmok jegyzékét a kapcsolodd targy megjelSlésével az iktatokonyv elsd
lapjdhoz kell csatolni, és a gytjtdiveket év végén emelkedd sorszdm szerint
dsszekapcesolva az iktatokonyvvel egylitt kell kezelni.

10. Ugyintézéi munkanaplé

10.1. Az érdemi iigyintézének a ndluk levd nyilt {igyiratok nyilvantartisira eléado6i
munkanaplét kell vezetni.

10.2. Az igyintézok kotelesek az irattarbdl kivett, ligyintézésre atvett és irattarba
visszaadott iratok keltét, iktatoszamat az el6adéi munkanapléba bejegyezni.

10.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat -
ha csak ideiglenesen is - elkeriil az iratkezel6t6l, illetbleg az iigyintéz6t6l, csak
munkanapléval torténhet.

10.4. Az tigyintéz6 munkaviszonyanak megsziinésekor az eléaddi munkanaplot koteles
- az tigyiratokkal egylitt - az iratkezelés részére leadni.

VL
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az ligyintézo kijelolése

1.1. Az iratkezeld az érkezd iratot az iligyintéz6 kijeldlése (szignalas) végett koteles az
irat szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara jogosult SZemeély(ek): ......ccoiivmviiirieniniienenieeei e

1.2, Az irat szignaldséra jogosult személy:
e kijeloli az tigyintéz6t (személyt),
e kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az iigy targyanak
meghatdrozésa, hatarid6, stirg6sségi fok, stb.) Ezeket a szignalds idejének
megjelolésével feljegyzi az eléadoi ivre, és alairja.
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L1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van. Vagy ha az iigy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jeldlve,
kozvetleniil a szervezeti egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

1.4, lktatds utdn az 4tadds napjat, majd emelkedé szamsorrendben az ligyiratok
iktatoszdmat az 4tadokényvbe be kell irni. A kdzponti iktaté az atadékonyvvel
tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézéhoz.

1.5. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl. eléaddhoz)
érkezetett, iktatasra az iktatdsra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani., Ha az érkezett
irat el6zményébdl az ligyintéz6 nem azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot
is koteles az illetékes vezetének szignaldsra bemutatni.

2. Eléadoi iv

2.1. Az irasbeli ligyintézéshez el6adoi ivet kell haszndlni

2.2. Az iktatott ligyiratot, - valamint a hivatalbdl kezdeményezett irat fogalmazvanyat is
- el6adai ivben kell elhelyezni.

2.3. Az el6adoi ivet az iratkezel$ nyitja meg.
2.4. Az el6adoi iv
¢ azirat boritdjaként

e clényomott elsé oldalan az iigyirat legfontosabb adatainak, tovabba az
ligyintéz6i kiadoi utasitasok €s egyéb iratkezelési mozzanatok feljegyzésére,

e bels6 oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések leirasara

szolgal.

3. Kiadmanyozas

3.1. Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabdl a kiadmanyozohoz kell dtadni.
Kilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

3.2. A kiadmany akkor hiteles, ha

* azt az illetékes kiadmanyozo, illetve az 4ltala felhatalmazott személy sajat
keziileg aldirja,

* a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és - nem nyomdai
sokszorositasii irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja. Sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozé neve
mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a kiadmanyoz6 alakhii aldiras mintaja és az
Onkormanyzat bélyegz6 lenyomata,
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* a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az
Onkormanyzat hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

3.3. A mésolat vagy kiadmany hitelesitését az iratkezeld végzi.

3.4. Kiadményozéashoz az dnkormanyzat hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrol és az érvényes alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 a felelds.

3.5. A kiadmanyozashoz az tigyiratot a kvetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
— az Ugyirat bal fels6 sarkdban kell megjelolini
= az TUgyiratot kibocsaté szervezet megnevezését, cimét, postai
irdnyitészdmat, postafidk szamat, a tdvbeszE€ld szamat
= az iktatészamot
= az ligyintéz6 nevét

— az iktatészam, valamint az {igyintéz6 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime,

— az lgyirat jobb felsé sarkdn szerepel
= atargya,

= a hivatkozasi szdm vagy jelzés,

= a mellékletek szama,

— aszOveg alatt baloldalon
a keltezés (hely, év, ho, nap)

az ,,sk” jelzésii kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a
...... (leiro, iratkezeld) sajatkezii aldirdsa szerepel,

— a szdveg alatt jobb oldalon a kiadmanyoz6 nevét és beosztasat kell
feltiintetni,

— az lgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet a ....
szamu ligyirathoz” széveggel kell ellatni.

4. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

4.1. A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell dtadni az iratkezeldnek,
¢és az atvételt az eldadoi munkanaplé ,,visszaadds elismerése” rovatban kézjeggyel
igazolni kell.

4.2. Az irat tovéabbitdsa (expedialdsa) el6tt az iratkezelének ellendrizni kell, hogy az
alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitést. Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas
keltét, és ennek tényét a hagyomanyos atadé konyvben is rogziteni kell.
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4.3. A postazo iratkezel$ az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futarszolgalat, stb.)

4.4. A postai tovibbitds esetén a boritékokat kdzonséges, elsdbbségi, els6bbségi -
ajanlott, ajanlott, érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a
sziikséges bérmentesitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni
kell a boritékhoz.

4.5. A kiildemények postai Gton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznélni.

4.6. A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a -
sorszamozott és hitelesitett - kézbesitd kdnyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal
torténd atvételt abban kell igazolni.

4.7. A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
killdeményeket az iratkezel6 az illetékes {igyintéz0 szervezeti egységhez
(személyhez) soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl
gondoskodik.

4.8. A szervezeti egységek, ligyintézok kozott ligyiratokat csak atadokdnyvvel (vagy
eléado61 munkanapldval) lehet atadni.

Az 4tadott iratokat jbol iktatni nem szabad, nyilvantartisuk az eredeti iktatészamon
torténik.

4.9. Az iratkezel6nek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat,
amelyeke meghatdrozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az Ugyiraton (eléadéi iven) eldirt hatiridét az iktatokonyv ,hatdridé” rovatdba a
kitliz6tt hénap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval be kell jegyezni.

4.10. A hataridés tigyiratokat a Kkitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, hataridés
irattartokban, a szdmuk sorrendjében kell kezelni.

4.11. A hatirid6 lejarta elStti napon azt a hatdridés iigyiratot, amelyre védlasz nem
érkezett, ki kell emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az {igyiraton (el6adéi iven)
slirgetésre vonatkoz6 utasitds szerepel, a kezel6 az iigyiratot munkanaploval (eldadoi
ivvel) az tigyintéz6hoz tovébbitja és hataridére vonatkozo feljegyzést az iktatdkonyv
,hatarid6” rovataban ceruzaval dthazza.

4.12. Trattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6 bejegyzést tordlni kell.

4.13. Az irattari terv alapjan az iigy targyanak ismeretében az érdemi {igyintézd
meghatarozza az irattari tételszamot, és rogziti az el6addi iv megfeleld rovatdban. Az
irattdri tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatkonyv vonatkoz6 rovataba is, majd
az iratot elhelyezi az atmeneti operativ irattarba.

VIL
IRATTAROZAS

1. Irattarozas
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1.1. Trattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl
torténd valogatdsanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az dnkormanyzat feladat-
¢s hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célu
megorzésének iddtartamat, tovabbi a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Az 6nkorményzat az illetékes kozlevéltarral egyiittmikédve késziti el irattari tervét.

1.2, Az iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv modositdsa elétt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni.

1.3. Az 1rattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozé iratok
korét, azok megbrzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és {igykdr szerint kell
csoportositani.

Az irattéri tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélatot a targy év januér 31-ig
kell elvégezni. A feladat teljesitéséért a jegyz6 a felelds.

1.4. Az egyes irattiri tételszamokhoz kapcsoléddan meg kell hatérozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezheték, és a koziratokrdl, a kozlevéltirakrdl és a
maganlevéltari anyagok védelmérol sz61d, moédositott 1995. évi LXVI. térvény (Ltv.)
9.8, 12.§-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradand6 érték(i iratok korét az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az
illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért a jegyzo a felelds.

2. Az iratok elhelyezése az atmencti (operativ) irattarban

2.1. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmdnyozott, irattdri tételszammal ellatott iratot.
Az atmeneti irattir a kOzponti irattirba még le nem adott, de az {igyintézék
rendelkezésére 4116 iratok tarold helye.
Az ligyintéz$ az iratot dtmeneti irattarba dtadoivenadja 4t, illetve sziikség esetén
azonos mddon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése el6tt az iratkezel$ koteles az iratok
atvizsgalni abbdl a szempontbél, hogy

— akezeldi utasitasok végrehajtasa megtdrtént-e,

— az elbadoi ivben meg van-e valamennyi irat (eldirat, melléklet),

— az el6addi ivben nincsen-e¢ olyan {igyirat, amely nem az adott {igyhdz
tartozik.
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2.3. A postan tértivevénnyel kiildétt levelek irattari példanyait csak akkor szabad
irattdrba helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald
csatolasa megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszamok névekvo
sorrendjében kell lerakni.

2.5. A kézi, operativ irattarban az iigyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott
kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iroméanyfedélre ra kell vezetni

e az iktatas évét,
e azirattari tételszamot, tovabba
e acsomagban elhelyezett ligyiratok elsd és utolsé iktatoszamat.

2.6. Az 4tmeneti irattar (kézi irattar) 5 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan 4t kell
adni az iratokat a k6zponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kdzponti irattarban

3.1. Az5 évnél régebbi keletil, teljes naptéri év ligyiratait az azokhoz tartozo6 iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ligyiratainak kdzponti irattarba torténé elhelyezését az iigykezeld koteles elvégezni a
targyévet kovetd év januar 31.-ig.

3.2. A kozponti irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az, az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e,
teljes-e.

3.3. A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozoé iratokat
kiilon-kiilon kell kbtegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar mukodése

4.1. Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak
kulcsat az iratkezel® 6rzi. Az irattdrban télen-nydron biztositani kell a megfeleld
paratartalmat (55°-65") és a 17-18 C hoémérsékletet. Az irattdrban a tlizbiztonsagi
szabalyzat ,,C” kategéridgjara vonatkozd elGirdsokat kell betartani. Az irattar
helyiségein kdzmiivezetékek nem haladhatnak keresztiil.

4.2. A kozponti irattdrban az irattdr kezeldjén kiviil mas személy csak a kezeld
jelenlétében tartézkodhat.

4.3. Az iratkezeld(k) személyében bedlld valtozas esetén az irattdrat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
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4.4. Az irattarb6l tgyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan kitoltott
, Ugyiratpotld” lap ellenében lehet, maximum 30. napra. Ugyanezt kell alkalmazni,
ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezheté iratarba.

4.5. Mas szerv részére betekintés céljabol iratot kdlesdndzni csak a jegyz6 engedélyével
lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tld” lapot kell hasznalni.
A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezel6 helyiségb6l nem szabad kivinni.
Azt az irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.6. Az ,Ugyiratp6tlo” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) ligyirat helyére
kell tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kélesénzd naplét kell nyitni, amelybe

e az lgyirat szamat,

e az lgyirat targyat,

e az atvevd nevét,

e avisszaaddsra megjelolt hatarid6t és
e atényleges visszaadds idépontjat
kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovatdban meg
kell jel6lni, hogy ,,betekintésre”.

4.7. Az ,Ugyiratp6tld” -val kivett anyagokat - legkésébb - a visszaaddsra megjelolt
hatarnappal vissza kell adni az irattdr részére. A visszaaddsi hatarid6 letelte utan -
rendkiviili esetben - az engedélyez6t6l hosszabbitast lehet kémi.

4.8. Amennyiben az ligyirat a visszaaddsra megjel6lt hatarid6 leteltéig nem érkezett
vissza, az lgyirat visszaaddsat az irattdr kezel6jének siirgetni kell. Amennyiben a
stirgetést kdvetd 30. napon beliil sem érkezik vissza az irattdrba az irat, ezt a tényt a
jegyzd részére be kell jelenteni.

4.9. Az irattarbol kivett {igyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utdn lehet
irattarba helyezni.

4.10. A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést
uj iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az \j iktatészamhoz kell
csatolni.

VIIL
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

L1. Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés utjan szabad kiemelni.
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L.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - 5 évenként feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és
az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejért, ki kell selejtezni.

Az 8rzési id6 az tigyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t61 egész évekre kell
szamitani.
1.3, A sclejtezési szandékot az illetékes levéltirnak a munka megkezdése elétt 30

nappal be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhaté
iratok évkorét, tirgykorét és hozzavetbleges mennyiségét.

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalminak és 6rzési idejének
elbiraldsa vonatkozédsaban kétely meriil fel, Gigy az tigyviteli dontést a levéltari
szakértd véleményének figyelembevételével a jegyzd hozza meg.

L.5. Az iratselejtezéstdl - az iratkezelést felligyeld vezet6 altal megbizott -selejtezési
bizottsdg hérom példanyban selejtezési jegyzékonyvet készit, amelyet iktatds utén
meg kell killdeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
¢ az intézmény megnevezését,
a selejtezés idOpontjat,
a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
a selejtezésre kertiilé iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

1.6. A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a
célbdl, hogy azt a kzlevéltar brizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6érzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

1.7. A sclejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal ,.S”
jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatészamanak és a selejtezés
idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités
2.1. A leveltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus

adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az 4ltalanos szabalyok
szerint torténik.
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2.2. A megsemmisités szabalyairol az iratkezelést feltigyel6 az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

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

Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok, amelyeket a minésit6 altal
meghatarozott érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

3.2. Azoknak a nem sclejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrél, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold, modositott 1995. évi

LXVI. tv. 22.

§. 1) bekezdésében meghatirozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan

is az Onkormanyzat Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkozo
szabalyok (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

3.3, A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak - atvételének idépontjardl az
Onkorményzat és az illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megallapodas elokészitéséért a jegyzo a felelds.

3.4. A levéltar

szaméra 4tadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli

segédletekkel egytitt, annak mell¢kletét képezd iratjegyzékkel, az atadd koltségére az
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.

Az atadasrol atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a kdvetkez6 tartalommal:

az atad6 neve, az atadott iratok évkdre, mennyisége,

az atadott anyagokrdl készitett raktari egység szintli (doboz, kétet)
jegyzéket kell késziteni dobozszdm, targy, tételszam, évszam
feltiintetésével. A hosszu tgyviteli érték miatt visszatartott iratokrol
(pl. alapité okirat, tervdokumentacid) kiilon jegyzék késziil.

az atvev6 levéltar neve,

az atadonak az iratok kezelésére vonatkozé kikotéseid,

az atadé és atvevo hiteles aldirasat.

Az itadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat minkét fél nem selejtezhetd tételként

kezeli.

3.5. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozoén 1év6 iratokrol
legkésdbb levéltirba adés elott hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6tallo
papir adathordozoéra.

IX.
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
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1. Intézkedések megsziinése esetén

1.1. A kozfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatk6rének megvaltozasa
esetén a rendelkezdé intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhat6sagarol.

1.2. Az intézményi feladatok atadédsa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben
fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illetéleg atvett {igyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

2.1. Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvéltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal - munkanapldja alapjan - el kell
szamoltatni.

A munkakort atadé ligyintézd az iratokat, ligyiratokat a jegyzé altal megbizott
személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol
* az elsd példanyt az atado,
* amasodik példanyt az atvevo,
* a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2.2, Ha a munkakért atad6 tigyintézé az dnkormanyzattdl eltivozik, a munkanaplojat
be kell vonni.

3. A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

3.1. Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utén.

3.2. Az lugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétél szamitott 30. napon beliilki kell
vizsgalnia. ’

4. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
4.1. Az Onkormédnyzatunkndl a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a
kiadményozasi jogkdrrel rendelkez6k sajatkezii alairasihoz, illetve a kiadményok

(masolatok) hitelesitéséhez, valamint a killdemények lezarasahoz és atvételéhez lehet
hasznélni.
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4.2. Tilos iires lapokat, ki nem t5lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadményt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ald.

4.3. A bélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalatéaért és
biztonsagos Grzéséért.

Ezért a bélyegzot

¢ csak munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

e a munkaidé befejezése utan illetve a munkahelyrdl valé tdvozaskor koteles
elzarni,

e munkaviszony megsziinésekor kételes a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

o ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kételes vezetdjének azonnal
jelenteni.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabdlyzat 2020. majus 1-én 1ép hatdlyba, amellyel egyidejiileg a
kordbban érvényes szabalyzat hatdlyat veszti. Az érintett dolgozok a 4. szdmi
mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljik, hogy
olvastak €s megértették az elbirasok tartalmat.

Mellékletek felsorolasa:
¢ 1. szamu melléklet: Megkiilonboztetd jelek jegyzékének és szamkeretek mintai
o 2. szamu melléklet:Ugyirat ptld
e 3. szamu melléklet: Irattari terv
¢ 4, szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

Nyiradony, 2020. majus 01.

i

Bodogén Gyorgyné Major llona

intézményvezet6
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1. szami melléklet

MEGKULONBOZTETO JELEK JEGYZEKE

(Minta)
Szervezeti egység Megkiilonboztetd jel
1.szervezetiegység pl Igazgatas (Ig)
2.szervezeti egység pl. Pénziigy (Pii)

SZAMKERETEK
(osztott iktatas esetén)

(Minta)
Szervezeti egység Szamkeret
1.szervezeti egység 1-1.000
2.szervezeti egység 1.001 - 2.000
stb 2.001 - 3.000
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2. szami melléklet

Ugyirat pétl6

Az Gigyirat SZAMa: ......cccoeeverreeeeerennenns

AZ UGYITat tATZYA! .coueieiiieiiireeriirecrireeceresaesrrees e sbren s e eseesaaens

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

Az Ugyirat irattari jele: .....ooeerveenenene,

Az tigyiratot kérd - az ligyiratba betekinteni szandékozo -

TIEVE  wevrireeriireenrerienterseseessestassessessansassassassaesesssensessssensansessserenns
Az ligyirat

— kiadasat

— betekintésre torténd dtadasat
engedélyezd alaiTasa: ......ccevvvrvveriineniinieniiniene e
Az ligyirat kiaddsanak id6pontja: ........cceeceeeeerveceeiereeeeeeeenreenns
Az tigyirat visszaadasara megjeldlt hataridé: ...........cooveenveee.

Az ligyiratot atvevd (betekintésre atvevo)

" A megfeleld szoveg alahtizand6
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3. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének ¢s a selejtezhetség szempontjabal
torténo valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék. Meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli meg6rzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatdridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6

1995. évi XLVI. torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattdri anyagnak
maradandoé értéki része.

Maradandé értékii irat (a hivatkozott tv. eldiras szerint) : a gazdasagi, tarsadalmi,
politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki
vagy egyéb szempontbdl jelentés, a torténelmi malt kutatisshoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz
és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbél nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.
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4.szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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