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l. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Sajévdmosi Kozos Onkormdnyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat)
> a kéziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §- anak (1) bekezdése c) pontjanak,
» a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirgl sz616 335/2005.(XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Keir.),
> az dnkormdanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl sz6l6 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendelet, valamint
» a Sajévamosi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata rendelkezései
alapjan,
» a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Levéltéra Igazgatdjanak és
Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Korményhivatal Kormanymegbizottjanak egyetértésével
késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya

1) Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Sajévamosi K&zds Onkorményzati Hivatalban és
annak Sajépélfalai Kirendeltségén— tovébbiakban: Hivatal — keletkez§, oda beérkezd, illetve
onnan kimen& valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztvisel&jére, illetve mas
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléjara.

2) Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,
b) a Nemzeti Biztonséagi Feliigyelet m(ikddésének, valamint a mingsitett adat kezelésének
rendjérél sz616 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet,
¢) a mindsitett adat elektronikus biztonsagénak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hat6sagi felligyeletének részletes szabalyairél sz6lé
161/2010.(V.6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ly

Az iratkezelés szabalyozasa

3) Az Iratkezelési Szabdlyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetd, ellendrizhetS dtjat a
Hivatalban a beérkezést&l/keletkezést8l az irattarazasig, az iratok biztonségos drzésének maodjat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel elldtdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat.




4) Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szoftverben torténé elvégzése szempontjabol az
alkalmazott iratkezelési szoftver felhasznaldi és iizemeltet8i kézikonyve is a jelen szabalyzat
részét képezi azzal, hogy a jelen szabdlyzatban rogzitett — az informatikai szoftverben
végrehajtandé — miiveleteket, illetve bedllitdsokat a szoftver felhasznaléi és/vagy lUzemeltetdi
kézikényvében irt médon kell végrehajtani.

5) Az egységes irattari terv az iratkezelési szabélyzat kotelez§ mellékletét képezi (1. szamu
melléklet).

3.
Az iratkezelés szervezete
6) A jegyzd jelen Szabdlyzataban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefiiggs tevékenységekre vonatkozoé feladat- és hataskoroket.
7) Aziratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

8) Aziratkezelésben részt vevs személyek:
a) Jegyzd, az aljegyz6;
b) A Hivatal kijelélt iratkezelési tigyintézGi, egyéb ligyintézd;

9) Az iratkezelési feladatokat elldtdsa a Hivatal székhelyén torténik.

10) A Hivatal az iratkezelést vegyes rendszerben szervezi meg. Valamennyi papir alapon beérkezd,
kimend és helyben keletkez§ irat az iktatd &ltal keriil nyilvantartasba vételre, az ligyek iratait
azok iigyintéz6i készitik el§ postazasra, teszik elintézetté és készitik el irattarazasra. Az
elektronikus Uton beérkez§ iratok kezelése jelen szabdlyzat kiilon fejezete szerint torténik.

11) Az iratkezelési feladatok elldtasa elektronikus iratkezeléssel, tanusitvannyal rendelkezd

iratkezelési szoftver alkalmazdsdval torténik. (Onkormdnyzati ASP-kdzpont iratkezeld
szakrendszere,tovabbiakban: iratkezel& rendszer).

4.

Ertelmez& rendelkezések

12) E-iigyintézési rendszer: A hatosagi ligyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus Gton
benyujtott kérelemnek a hatésaghoz valé megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart.

13) Nyomtatvdnykitolté — keretprogram: A nyomtatvénykitdltd keretprogram az énkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitdltését és hiteles beaddsat lehetdvé tévé keretprogram

14) Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus gyfélbeléptetd és azonosito
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portdlon taldlhaté. Biztositja, hogy




felhasznal6i a személyazonossag igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan kapcsolatba
Iéphessenek elektronikus kdzigazgatasi ligyintézést és szolgaltatast nyqjté szervekkel.

15) Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (Ugyfélkapu) része. A
hivatali kapun keresztil az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus {izenetei a hitelesen azonositott igyfelekhez
(allampolgér vagy hivatal) eljuttathatok.
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Az iratkezelés felligyelete

16) Az iratkezelés felligyeletét a Hivatal jegyzdje latja el.

17) A jegyz6 felel8s:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az e Szabalyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabéalytalansdgok megsziintetéséért

az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, szilkség szerinti
médositasanak kezdeményezéséért, az illetékes kdzlevéltar egyetértésének beszerzéséért,
az iratkezelésben résztvevék vagy azért felelss személy(ek) kijeloléséért feladatainak
meghatédrozésaért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az iratkezeldi rendszer
felhasznaldi szint(i oktatasanak biztositasaért,

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasdért (iktatdkdnyv, kézbesitékdnyv, iratmintdk,
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.)

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultségainak, az egyedi azonositéknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért, az
adatbiztonsagi és lizemeltetési kovetelmények betartatéséért,

az elektronikus iratkezeld rendszer megfelel dokumentéltsagdért (a dokumentumcsomag,
a rendszerleirs a szabdlyzat melléklete),

a szakszer(i és biztonsagos iratkezelést biztosité, a vonatkozo jogszabdlyi elSirasoknak
megfelel§ tanusitott elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaért és miikddtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi technikai feltételek biztositdsaért, feligyeletéért,

a szakszerii és biztonsagos iratkezelésre, iratmegérzésre alkalmas iratkezel§ helyiség(ek),
irattar(ak) kialakitasaért, miikodtetéséért,

az illetékes kozlevéltarral térténd egyuttmiikodésért,

az iratanyag szabélyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi elSirasok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért,

a maradandé érték( iratanyagnak az iratkezelési szabdlyzatban és az irattéri tervben
meghatdarozott Grzési id8 lejarta utani levéltarba adasaért,

m) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikddéséért,

n)
o)

a hitelesitési eszkdzok nyilvantartasaért,
egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

18) A hivatal Ugyintézéi felelések

a)

b)

d)

a szakteriiletiiket és tevékenységi koriiket érint6, az iratkezeléssel dsszefliggd jogszabalyok
és iranyitd eszkozok, valamint a térgyban kiadott intézkedések alkalmazasaért,
betartasaért,

az iratok nyomon kovethet8ségének biztositasaért, a réjuk bizott iratok szakszer(i és
el8irasoknak megfelels kezeléséért, tarolasaért,

dontésiik alapjan a csatolt el6zményiratok végleges szereléséért,

targyi alapon az irattari tételszdm meghatarozasaért, felllvizsgalataért, sziikség szerinti
maodositasaért




e)

f)
g

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitdsok megadésadért az lgykezel6
részére

az iratokkal valé elszamolasért,

az altalanos és hatdségi statisztikai adatok szolgaltatasaért.

19) Az iratkezeléssel kapcsolatosan az tigyintéz6 — mint iratkezel6 — felel kiiléndsen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

az iratok nyilvantartasba vételéért, azok ligyintézési helyre torténd tovabbitésaért,
az el8addi iv megnyitdsaért,

a kimend iratoknak a kiadé utasitasa szerinti postazdsaért, kézbesitéséért,

az iratok hataridds nyilvantartasanak kezeléséért,

a szakszer( irattarazasért,

a selejtezés és a levéltarnak torténé atadas elGkészitéséért.




6.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

20) Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentaini. A

dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

21) A jogosultsagok bedllitdsa, illetve médositasa a jegyz6i engedélyezést kdvetSen az iratkezelési

rendszer adminisztratoranak feladata. A jogosultsag regisztraldsat, médositasat és megvonasat a
jogosult irdsban kezdeményezi a jegyzénél. Ennek kezdeményezésére a névre s2616 hozzaférési
jogosultsag dokumentacid szolgél (2. szamG melléklet). A bedllitast végz6 iratkezelési rendszer
adminisztrdtora a jogosultsdg életbelépését, mddositdsat, megsziinését, az id&pont
feljegyzésével bedllitdsdnak megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati
példényat az iratkezelési rendszer adminisztratora, az eredeti példanyt a jegyz6 Grzi.

22) A jegyz6 felel@s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelSk

jogosultsagénak) kialakitdsaért és miikodéséért, az elektronikus iktatdsi rendszer megfelel§
dokumentaltsagaért.




Il.  fejezet

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

23) Az irat megjelenési formaja szerint lehet:
a) papir alapu,
b) elektronikus,
c) fizikai adathordozdn megjelené elektronikus irat

24) Az irat formai kotottsége szerint lehet:
a) formalizalt, el6re meghatérozott mez8ket tartalmazé bizonylat, nyomtatvény,
b) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,
c) kotetlen formaban irt.

25) Az irat fajtaja szerint lehet:
a) alaptevékenységhez kapcsol6dé eljaras soran keletkezett szakmai irat,
b) a szerv miikodésével, mikodtetésével dsszefiiggésben keletkezett funkciondlis irat, amely
alatt a kozosségi élettel, érdekképviseleti tevékenységgel Osszefiiggésben keletkezett
valamennyi iratot is érteni kell.

26) Az irat iranya szerint lehet:
a) bejové iranyu,
b) kimentd iranyq,
c) belsé irat.

27) A Hivatal hatéskorébe tartozd tgyek intézésének attekinthetsége érdekében az azonos ugyre -
egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, ugyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliili irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindgsiinek.

28) Az uigyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellaté szerv irattari anyagdba tartozé egyéb mas iratokat
legkésébb az iigy lezardsakor — mégirattarba helyezés elétt — azirattari tervben meghatérozott
irattari tételekbe kell besorolni.

29) A hivatal alaptevékenységéhez nem kapcsol6dd, a szerv mikodése, miikddtetése soran
keletkezé funkciondlis iratok esetében el&fordulhat, hogy ugyfél nélkili Ggyiratdarabok
keletkeznek, amelyeket az adott funkcionalis cél szerint (pl. irdnyité eszkdz elbkészitése, illetve
véleményeztetése, adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolédé iratok) kell Gigybe sorolni.

10




30) Az iigyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ugyiratdarabokhdl
bsszedlld ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszama (iigytipus széma) lehet. Amennyiben az
ligyirat targya szerint tobb irattari tételbe (iigytipusba) is besorolhaté, mindig a magasabb Grzési
id&t biztosito irattari tételszamon kell nyilvantartani.

31) A papiralapd lgyirat egyes iratait fizikai egyiitt kell kezelni. Az egyiittkezelés eléadadi iv
segitségével torténik. Az alkalmazand6 el6ad6i iv mintajat a 3. melléklet tartalmazza.

32) Az elektronikus (gyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvéntartasat az iktatérendszer
gyirattérkép segitségével biztositja.

2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

33) Az iratokat az e szabélyzatban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani, iktatni. A hivatalban a nyilvantartas a 11.
pontban irt rendszerrel, elektronikus formaban térténik.

34) A Hivatalban évente egy iktatokényv keriil megnyitasra: a Kozponti iktatokényv szolgal a Hivatal
valamennyi iratdnak iktatasara — a titkos ligyiratok kivételével.

35) Az elektronikus iktatokényv tartalmazza a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrél szél6 27/2014. (IV. 18.) KIM
rendeletben megjeldl adatokat.

36) Az iraton és az eléadéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetdvé tevé egyedi
azonosito adatat (az iktatészamot).

37) Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokényvet az igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni, vagyis abba a tényleges és valds adatokat kell felvinni.

38) Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben udgy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
stadas-atvételének dokumentélasa az iratkezeld rendszerben torténik.

39) Az iratok atadast az iratkezel6 rendszerben az atado kezdeményezi az atadandé iratok
kijelslésével és az dtvevd személyének megjeldlésével.

40) Az dtadas és atvétel az atado és atevd dltal elGzetesen egyeztetett idépontban, mindkét fél
személyes jelenlétében térténik: dtvevd tételesen ellendrzi a szamara atadando iratokat, illetve

az iratkezeld rendszerben azokat atveszi, eltérés esetén azt jelzi, és az atvételt megtagadja.

41) Az irat fellelhet&ségéért az felel, aki az iratkezel6 rendszer szerint az iratot birtokolja, fiiggetlenil
attél, hogy azt fizikailag ki vette &t (kinek kellett volna dtvennie).

42) Amennyiben az irat nem lelhet§ fel, annak tényét jegyz6kényvben kell rbgziteni és annak
potlasardl haladéktalanul intézkedni kell.
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3.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

43) Az iktatésra kijeldlt helyiség a hivatal székhelyének mindenkori e feladatra kijelolt irodaja.

44) Az iktatasra kijeldlt helyiségnek kiilén az épileten beliil is kiildn zarhaténak kell lennie, azt kiilsé
behatolas ellen riasztéval védeni kell. Az iktatohelység kulcsainak taroldsdra és felvételének
rendjét az erre vonatkozdé szabalyozas irdnyadé. A helyiség munkaidén kivill, munkasziineti
napon torténd felnyitasarél a jegyz6t értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl, - amennyiben az
tigykezel6 nincs jelen - jegyz6konyvet kell felvenni.

45) Az 6nkormdnyzat irattari anyaga hasznélhaté belsé tgyviteli célbél és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kélcsdnzés, masolat készitése.

46) A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyz8 felhatalmazést ad. A hozzaférési
jogosultségot a 22. pont szerinti dokumentacio tartalmazza.

47) Az irat munkahelyen kivilli tanulmanyozését a jegyz6 eseti jelleggel, személyre sz6ldan, irdsban
engedélyezheti. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire - kell
meghatarozni:

a) a munkahelyrél kivihetd iratok korét,

b) a kivitel engedélyezésének maodjat,

¢) azirat munkahelyen kiviili tanulményozésanak idStartamat,
d) azirat vissza hozatalanak idGpontjat.

48) Az iigyintéz6k és igykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

49) Az tigyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba val6 betekintést és a masolatkészitést agy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk az
iranyadd és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatédrozzék meg.

50) A kélcsénzés - az adatvédelemre vonatkoz6 elirasokra figyelemmel - maésolattal is teljesithetd.

51) A papiralapi dokumentumrél térténg elektronikus masolatkészites soran a masolatkészité
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az aldirés elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositas

érzékelhet6 legyen.

52) A betekintéseket, kolcsdnzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhet6 maédon,
papiralapon és az iratkezel8 rendszerben egyarant dokumentalni kell.
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53) Az iratokhoz a kiadmdanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kez(i felbontasral”,
b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,
c) ”“Nem masolhaté!”,
d) ,Kivonat nem készithet8!”,
e) ,Elolvasas utan visszakilldendg!”,
f) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével),
g) mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggs egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

54) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden
esethen rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

55) Biztositani kell az iratkezel§ rendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen
elektronikus lizenetek ellen.

56) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utélagos médositas
lehet&ségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozéjdnak és archivaléjanak egyértelmi azonosithatdsagat,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetéségét (olvashatéséagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités
ellen.

57) Az iratkezelési szoftver elemeirél (alkalmazdsok, adatok, operaciés rendszer és kdrnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

58) Az iratkezel§ rendszer minden felhaszndléjdnak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg véltoztatdsat napldzni kell.

59) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézésarol.

60) Amennyiben barmelyik iratkezelé helyiségben, illetve kézponti irattarban elemi kar vagy tiizeset,
illetve viz kovetkeztében iratok kérosodtak vagy pusztultak el, a tényr6l haladéktalanul
jegyz6kdnyvet kell felvenni és a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Levéltarat értesiteni. Az iktatékényvek, illetve a képvisel8-testileti Glések (nyilt, és zart iilések, a
nemzetiségi dnkormdanyzat testiileti iiléseinek) jegyz&kdnyvei a targyév végén keménytablas
kényv formajaban keriilnek bekotésre.
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4,

A hitelesité eszk6z6k nyilvantartasa, kezelése

61) A kiadmanyozashoz az éllami cimerrel és sorszammal ellatott kor alaki szaraz-, illetve
festékparnas gumibélyegz6t kell hasznélni. A korbélyegzbkrél és az aldirds-bélyegz6krél, valamint
az egyéb,a hivatalnal rendszeresitett (elektronikus) hitelesité eszkozrél az érvényességi idd
feltintetésével nyilvantartast kell vezetni.

62) A bélyegzGigények felmérésével, a bélyegzék kiadaséval, nyilvintartdsaval, selejtezésével
kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

63) A hivatalnal rendszeresitett bélyegz6k az e célra rendszeresitett nyilvantartasban keriinek
rogzitésre. A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzé lenyomatat, mellette az els6 nyilvantartésba
vétel id6pontjat, a bélyegz6t birtokold hivatali munkatérs nevét, az atvétel id6pontjat, az atvevd
alairasat, a munkatérstél térténd visszavétel id8pontjat, a visszavev$ aldirdsét, illetve
amennyiben a bélyegzé elvesztésre vagy selejtezésre keriil, az erre utalé bejegyzést, a bejegyzés
keltét, illetve a selejtezésrél vagy az elvesztés kdriulményeirdl készilt jegyz6kdnyv iktatészamat.

64) Bélyegz6t atadni, illetve dtvenni csak személyesen lehet.

65) A bélyegzd elvesztését a bélyegz6t &atvett munkatars koteles haladéktalanul jelenteni a
jegyz8nek. Az elvesztés tényérdl jegyz6konyvet kell felvenni, mely tartalmazza az elvesztett
bélyegzé leirésat, az elvesztés id6pontjat, a korabbi birtokos nevét és az elvesztés koriilményeit.
Hitelesitd bélyegzé az elvesztés id6pontjatdl érvénytelen, ezt a helyben szokdsos médon kdzzé
kell tenni.

66) Elhasznalédas vagy rongdlédas esetén a bélyegzét selejtezni kell. A selejtezés tényérél
jegyz6konyvet kell felvenni, mely tartalmazza a selejtezett bélyegz6 leirdsét, a selejtezés
idépontjat és okat, a kordbbi birtokos nevét, a megsemmisités mddjat, illetve azt, hogy a
bélyegzépétlasra keriil-e. Tébb bélyegz8 selejtezése egy jegyz6kdnyvben lehetséges. A
jegyz6kdnyvet a jegyz6 és a bélyegz8 utolsé birtokosa irja ala.

67) A bélyegzbket hasznalat kézben ugy kell térolni, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza,
hasznélat utan pedig elzarva tartanddk.

5.

Az iratkezelési bélyegzdék

68) Papir alapt dokumentumok esetén az érkeztetés és az iktatas soran bélyegzéket kell hasznalni.
69) Az érkeztetd bélyegzé lenyomata tartalmazza:
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a) aszerv nevét, székhelyét

b) a beérkezés idGpontjanak,

c) az érkeztetési azonosité szamnak

d) az érkeztetd nevének feltiintetésére szolgald rovatokat.

70) Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét
b) az iktatas datumanak,
c) aziratiktatészamanak, az elézmény ligyszamanak,
d) az ligyintéz& személy nevének
e} azirat mellékletei feltiintetésére szolgalé rovatokat.

71) Az iktatdsi adatok iraton térténé rogzitését - kivéve a kiadmanyozés utan tovabbitandé iratot -
az iktatdbélyegz8 lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitdltve kell elvégezni.

72) Az iratkezelés soran tovabbi bélyegzé tipusok haszndlhatdak, igy kiilondsen fejbélyegz6, s.k.
felbontasra, Siirgds, stb.
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. fejezet

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemények atvétele

73) Az énkormanyzathoz cimzett postai killdeményeket a Hivatal e feladattal megbizott munkatarsa
hozza a Postahivatalbdl a Hivatal székhelyére, a kiildemények atvétele a Postan torténik.

74) A Hivatalba érkezett kiildemények atvételére valé jogosultsidgot és az atvétellel kapcsolatos
teendédket, a killdemény érkezésének mddja szerint az alabbiak szerint keriilnek szabalyozasra:
a) a Magyar Posta Zrt. (tjan érkez6 — nem a postahivatalban kézbesitett — kiildemények

atvétele a postai szolgaltatdsok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatds részletes szabdlyairél, valamint a postai szolgéltatok altaldnos szerzddési
feltételeirSl és a postai szolgéltatasbol kizért vagy feltételesen széllithatd kiildeményekréi
sz6l6 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint térténik;

b) kilén kézbesités, futdrszolgélat, utjdn érkezd killdemények atvételére az iktatast végzé
koztisztvisels jogosult, aki az atvételt aldirasaval dokumentalja;

c) személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolés
kiadasara is jogosult; '

d) munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére nincs lehetdség;

e) elektronikus dton érkezett killdemények atvételére kézponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben Gzemeltetni, ez jelenleg: onkormanyzat@sajovamos.hu. A nem ebbe a fidkba,
hanem a hivatal mas hivatalos, esetleg hivatali munkatars publikus személyes levelezési
fiokjaba érkezd kiildeményeket haladéktalanul a kézponti postafiékba kell megkiildeni.

f) az ugyfélkapun &t érkezett elektronikus kildeményeket a mikodtet6 rendszer
automatikusan kezeli.

75) A killdemény &tvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyz8, a postai
meghatalmazassal rendelkezé személy.

76) Az &atvevd, papiralapi iratok esetében az érkezés modjanak megfelel§, rendszeresitett
kézbesitGokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el az
atvételt.

77) Ha az ligyfél az iratot személyesen, vagy képvisel8 Gtjan nydjtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel; az atvétel tényének az lgyiraton vagy a mésodpéldanyon aldirassal valé
igazolassal - igazolni kell.

78) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
killdemények esetében az atvevd a feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja -
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haladéktalanul elkiildi a kiildemény &tvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

79) Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni
csak papiralapl kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérSlapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes
adathordozén lév§ irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal
és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

80) Az &tvevé a papir alapl iratok esetében a kézbesit§okmdnyon aldirdsdval és az atvétel
datumadnak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és
"siirgéis" jelzés( killdemények atvételi idejét d6ra, perc pontossidggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitGokmanyon kivill az dtvett killdeményen is rogziteni kell.

81) Az atvétel soran ellendrizni kell:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
b) a kézbesits okményon és a killdeményen lévé azonosito jel megegyezdségét,
c) aziratot tartalmazé boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

82) Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelélni kell, és a kiildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megéallapithatéan hidnyzé iratokr6l vagy mellékletekrél a feladét értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kildemény esetében a Keir. 31. §-a szerint kell eljarni.

83) A gyors elintézést igénylé ("azonnal", "sirgds" jelzési) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

84) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
helyi &énkorményzat szamitdstechnikai rendszerére. A biztonsagi kockazatot az iratkezelési
rendszer adminisztratora itéli meg.

85) A postadtvevé az illetékes vezet§ dontése szerint naponként tébbszdér, mig a taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket ,azonnal”, vagy ,slrgés” vagy mas hasonlo jelzésl kiildeményeket
soron kiviil tovabbitja a postabonténak.

86) Téves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapd killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kiildemény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.
Ha a feladé nem &llapithaté meg, a killdeményt a Keir. 25. § (1) bekezdésben jelzett
kivétellel, irattdrazni és az irattari tervben meghatéarozott id6 utan selejtezni kell.

87) A hivatal az irat befogadasanak elutasitasarol:
a) ha a kiildé az azonositdsahoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt médon,
b) ennek hidnydban, ha a kildé kozdlte a vélaszadési elektronikus postafidk cimét, dgy
elektronikus levélben,
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88)

89)

90)

91)

92)

93)

94)

95)

96)

97)

c) egyéb esetben papiralapl levélben értesiti.
¥

A kildemények felbontasa és érkeztetése

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat a kdzponti iktatd munkatdrsai végzik. A
Hivatalban az iktatds az érkeztetéssel egyiitt torténik.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatasi feladatokat ellaté munkatars koteles
figyelemmel kisérni, minden munkanapon 8 és 13 érakor kinyomtatni, s a jegyz8 részére
4tadni. Stirg6s, vagy rovid hataridejii leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt
kdvetden e killdemények Gtja azonos a postan érkezett killdeményekével.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

a) amelyek "s. k." felbontasra széInak,

b) amelyeknél ezt az a polgdrmester vagy a jegyzd elrendelte,

c) amelyek névre szél6ak és csomagolasukbél megéllapithatéan maganjellegiek,

d) amelyek a képviselS-testiilet, bizottsdgok, képvisel6k, nem képviselé bizottsagi
tagok,nemzetiségi 6nkormé'nvzatok és tagjaik nevére sz6lnak.

A bontas nélkiil tovabbitott killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény iratkezelési szabélyzat szerinti kezelésérél.

A kiilldemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarél.

Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir. 31.§ -a az iranyado.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a killdemény egyéb értékét
kételes a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak kell dtadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megéllapitdsra kerill, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, tgy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni
kell.

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil§ irathidnyt a killd§ szervvel vagy személlyel - soron kiviil - tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rdgziteni kell. Az irathidny nem akaddlyozhatja az Uigyintézést, a
hianypétlast az ligyintézének kell kezdeményezni.
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98)

99)

100)

101)

102)

103)

104)

105)

106)

Amennyiben a killdemény csak boritékbdl &ll, tartalma hidnyzik, jegyzékonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza a boritékon szerepl§ adatokat (feladd nevét, cimét és a ragszamot). A
jegyz6konyvet iktatni kell. A feladat amennyiben adatai olvashatéak a jegyz&kdnyv egy
példanyanak megkiildésével tajékoztatni kell e tényr6l. Ha az adatai nem olvashatéak, a
jegyz8konyvet az lires boritékkal egyiitt irattarazni kell.

A kiildemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha

a) az ligyirat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik,

b)  abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
c) a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d)  biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

e) az ajanlott, vagy ajanlott/tértivevény postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben egy boritékban kilénbéz8 eljardsokat igényl§ irat (kérelem, bejelentés stb.)
vegyesen érkezik, az iratok eljarasok szerinti szétvéalasztasa el6tt a beadvanyra fel kell vezetni,
hogy milyen specidlis Ugyintézést igényl6 irattal érkezett egyiitt vagy az eseményrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

Azoknal a konyvelt kiildeményként érkezd iratoknal, amelyekhez a boritékot nem lehet
csatolni (pl. egy boritékban tdbb irat érkezett), a ragszamot fel kell vezetni azokra vagy a
boriték fénymasolatat kell az irathoz tiizni, és a nyilvantartasban rogziteni sziikséges.

Amennyiben a bekilld6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegaddasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés az
érkezteté bélyegzének az iratra valé ranyomdasa, az érkeztet§ szam addsa, a nyilvantartas
sorszdmdanak rogzitése az iraton, az érkezett killdemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd
cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a killdemény adathordozéjanak, fajtajanak és érkezesi
médjénak nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fuggetlenil az irat adathordozéjatol —az iratkezel6 rendszerben

torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd8dben folyamatos. Az érkeztetési

nyilvantartés tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

a)  akildé neve, ’

b) a beérkezés idépontja,

c) kényvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositdja (kiilénosen kéd, ragszam),

d)  elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti érkeztetési
tigynok altal a killdeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) a szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé érkeztetési
azonosito.

A személyes postafidkokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a kézponti posta-fickokba
kell tovabbitani, vagy kinyomtatva a jegyz8 részére dtadni. A személyes postafidkok érkeztetést
nem végezhetnek.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozdn érkezd killdemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan,
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107)

108)

109)

ligyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 kormdanyrendeletben el6i

annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosité kiilldeményen vald
feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szerv a beérkez8 kiildeményt a beérkezés
id6pontjaval egyidejlileg beiktatja.

Azon kiildeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni, ha
a kildemény tartalmabdl egyértelmiien megéllapithatd, hogy az a kozfeladatot ellatdé szerv

hataskorébe tartoz6 eljaras kezdeményezésére iranyul.
Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
Sirt dokumentumhitelességi

kovetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott esetekben
ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell. A
hitelességet minden elektronikus Gton érkezett dokumentum esetén ellendrizni kell, kiilénésen
azok esetében, melyeknél az elektronikus irat

a)

b)
c)

110)

111)

112)

113)

114)

nem rendelkezik jogszabdlyban meghatdrozott kdvetelményeknek megfelelS, legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal,

nem felel meg az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szabalyainak,

nem kizarélag a hatdsag zart informatikai rendszerében keriilnek felhasznalasra.

Ha az ellendrzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek,
abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldir6ként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatést ennek megfelel§en médositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén &tvenni vagy elkildeni csak papiralapu
kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisér8lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozdn lévs
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellenérizni  kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk
valdsagtartalmat.

A Hivatali kapun érkez§, az ASP- kozpont nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével
beadott (rlapok az ASP- kdzpont cimére érkeznek. Az ASP kdzpont végzi az atvétellel
kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az iratkezelési szoftvernek az alabbi
adatokat:

a) érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezel& rendszer szamara;

b) e-lrlap xml - a nyomtatvanykitélté keretprogrammal kitoltott tirlapadatok.

A Hivatali kapun érkez8, az ASP -kdzpont nyomtatvanykitolté keretprogramja segitségével
beadott (irlapok érkeztetési folyamata soran:

a) Aziratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési meta adatokat;

b) Megtérténik a bekiildd és iigyfelek megfeleltetése a partnertérban lévéknek;

c) Az e-lrlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtarba;

Az ASP -kdzpont e-ligyfélszolgalati rendszerébél elektronikusan beérkez8 beadvanyok
esetében az érkeztetés automatikus. Ha az (rlaptipusra az iratkezel6 rendszerben
engedélyezett az automatikus iktatas és az iktatdshoz minden adat rendelkezésre all, akkor az
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115)

116)

117)

118)

119)

120)

121)

122)

123)

124)

125)

126)

iktatés is automatikus. Ellenkezé esetben egyedi — kézi — iktatast kell alkalmazni és az iratot a
papir alapu iratokra vonatkozd eljaras szerint érkeztetni, szignalni.

A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet) 30. §-a alapjén az
esetlegesen felmeriil6 problémak esetén tajékoztatni kell a kuldét is.

3

Szignalas — az Ugyintézd kijelolése

A Hivatalban az iratokat els6dlegesen a jegyzd, illetve az aljegyz6 szignélja.

A nem postai uton érkezett iratot az azt &tvevé koteles a szignalasra jogosult jegyzének
(aljegyz6nek) haladéktalanul bemutatni. A szignaldsra jogosult engedélyezheti az irat
bemutatés el6tti iktatasat.

A szignéldsra el6készités sordn az irat targyanak, tartalménak az elézményre utalé hivatkozasi
szama alapjén, szignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalas is tdrténhet. Ebben az
esetben kdzvetleniil ahhoz az iigyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki az iigyben eljar.

A szignalasra eltér rendelkezés hidnydban feladatkdrikbe tartozé iligyben a polgérmester,
illetve a jegyz6 jogosultak, a szignélas rendje a helyi iranyitd eszkdzben szabélyozhatd.

Az el6zménnyel rendelkez§ iratot - eltérd utasitds hidnydban - az eljaré iigyintézéhoz lehet
tovabbitani.

A szignalasra jogosult kizérdlag az iratra torténé rajegyzéssel hatarozhatja meg az elintézéssel
kapcsolatos utasitasait. Elektronikus munkafolyamatban az utasitds az erre biztositott
elektronikus feliileten régzitend6.

A szignalasra jogosult az automatikus szignéldst feltlbiralhatja és médosithatja.

A szignalasra jogosult az iraton kijelsli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé jarjon el az
igyben, kdzli az elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitasait (hataridd, siirgdsség stb.), jeldli a
szignélas idejét és a szignalast alairja.

A szigndlt ligyintézd részére az iratot — az iktatast kovetSen — haladéktalanul &t kell adni,
amelyet az koteles dokumentdltan — az iratdtadds-atvételre vonatkozdan e szabalyzatban
rogzitettek szerint — atvenni.

£ _

Amennyiben a szignalt Ugyintéz8 tavolléte veszélyezteti az Ugy hataridében torténd

2

elintézését, a szignald koteles az ligyet masik Ugyintéz&re atszignalni.

Szervezeti egységre — vagy lgyintéz6re — torténét éves szignalds esetén az iratot az iktatonak
vagy az ligyben eljarni kételes szervezeti egységnek (ligyintézének) kell haladéktalanul atadni.
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127)

128)

129)

130)

131)

132)

133)

134)

135)

136)

137)

4, -
Elézménykeresés — iratok gybe soroldsa

Az irat szignadldsa utdn az iratkezelési feladatot elldté munkatarsnak el kell végeznie az
el6zménykeresést.

Amennyiben az iratnak a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktat6kdnyvben az eléirat iktatészamat, az
el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is
jeléini kell.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd
alszamara kell iktatni.

A papir alapt beérkez8 iratok iktatdsdhoz iktatébélyegzét kell hasznélni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tdlteni.

5.

Az iktatds

Iktatas céljara az iratkezelési rendszerben megnyitott elektronikus iktatékdnyvet kell hasznalni.
A Hivatal egy kézponti iktatdkdnyvet alkalmaz.

Az Ugyiratok iktatasat a Hivatal e feladattal megbizott ligyintéz&je végzi.

Az iktatékdnyvon belill az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatészam fészamra és alszdmra bomlik. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatészdmon kell nyilvdntartani. Az Ugyirathoz tartozé iratokat a
fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked§ sorszdmos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

Az iktatészam felépitése a hivatalban a Kdzponti iktatokonyvben iktatott iratok esetén:
fszam - alszam/évszam.

Az elektronikus iktatékdnyvben biztositott a név és targymutatézas lehet6sége. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a térgy jellemz8i alapjan targyszavakat kell rendelni. Az
iratkezelési szoftver biztositja a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a
taldlatok szlkitésének lehet&ségét. Térekedni kell arra, hogy azonos targyakhoz azonos
targyszavak keriiljenek hozzirendelésre, illetve az azonos targyszavak irdésmddja, esetleges
roviditése is egyforma legyen.

Az iktatokonyveket az év utolsé munkanapjdn, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. Az
elektronikus iktatokonyv alkalmazdsa esetén az iktatékdnyv zarasanak részeként el kell
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138)

139)

140)

141)

142)

késziteni az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak, az elektronikus iktatdkényvnek, azok
adatdllomdnyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, iratforgalom dokumentalasanak
informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tiikrozd, az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairél sz616 jogszabalyban meghatérozottak
szerint archivalt valtozatat.

Az iratkezel6nek — vagy iktatasi feladattal megbizott mas koztisztvisel6nek — az iratokat a
beérkezés (keletkezés) napjén, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett

1

intézkedéseket tartalmazé "siirgés" jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabélyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a:

a) kényveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivékat, iidvozl6 lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljdbdl visszavarélag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kézlonyoket, sajtotermékeket;

) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

k) az elektronikus  kiildeményeket melyek tartalmukat tekintve az a)-i) pontban
meghatarozottaknak megfelelnek.

Az irat iktatasa elétt meg kell éllapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van el§zménye, akkor azt az el6zményt kovetkezd alszamra kell iktatni.

A f&szamos irathoz — annak iktatasat kdvetden —eléaddi ivet kell nyitni.

Az iktatdst kdvetSen az iratot annak Ugyintéz&jéhez kell tovabbitani. Az iratok ataddsa az
altalanos szabalyok szerint (39-41. pontok) torténik.
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143)

144)

145)

146)

147)

148)

149)

150)

Kiadmanyozas (alairds, hitelesités)

A Hivatalban keletkezett iratot a kiadmanyozés elétt be kell iktatni. Az iktatast a kdzponti
iktatd munkatarsa végzi.

A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a jegyzd, illet6leg a hataskér cimzettje gyakorolja. A
kiadméanyozasi joggal a feladat és hataskorét érintd ligyekben - mind a polgarmester, mind a
jegyzd, koztisztviselSt egyéni dontésével - felruhazhat.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesitetten lehet tovabbitani.

Nem min&siil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatészamrdl szl elektronikus tajékoztatas, valamint azok a papir alapi dokumentumok,
melyek a kévetkezd pontok szerint nem tekinthet&k hiteles kiadmanynak.

logszabdly eltérd rendelkezése hidnydban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban, illetve az annak felhatalmazéasa alapjan
kiadott Sajovamosi Kozds Onkormanyzati Hivatal Kiadmdanyozasi rendjében
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat kez(ileg aldirja, és aldirasa
mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

b) a kiadményozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a
Sajévamosi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Kiadmanyozasi rendjében meghatarozott
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott
személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozd neve mellett az "s. k." jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata,

vagy
b) a kiadmanyozd alakh(i aldiras mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) a szervezeti és mikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus
rendszer az elektronikus {igyintézés részletes szabalyairél szolé jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus alairassal, az elGirt esetekben
id6bélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

c) a bird, az Ugyész, az igazsaglgyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kbzjegyzé a kildon
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelel§ elektronikus alairassal latta
el.

A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrdél a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.
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151) A szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rzé jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak

152)

153)

154)

155)

156)

157)

158)
159)

160)

szerint
a) hiteles papir alapy, illetve
b) hiteles elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadmany tervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
keltezés és a kiadmany helye ne keriljén kilén oldalra. A cimzett részére megkiildott
kiadmdny tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen az irat irattéri példényaval, illetve
a masodlat példanyokkal.

T

Expedidlds és az iratok tovabbitasa

Kiadmanyozast kdveten a keletkezett iratokat azok szignalt ligyintézgje késziti el§ postazasra.

A kimen§ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az dnkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

b) az ligyintézd nevét,

¢) akiadmanyozo nevét, beosztasat,

d) azirattargyat,

e) azirat 6nkorményzat iktatészamat,

f) amellékletek szamat,

g) acimzett nevét, azonositd adatait,

h) az iigyet indité beadvany hivatkozési szamat (ha volt ilyen).

Az postazas el6tt az ligyintézének(szolgélati munkatéarsnak) ellenériznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitist, és a mellékleteket csatolték-e. E feladat
elvégzése utan dokumentélni kell a nyilvéntartassal, tovabbitdssal kapcsolatos informaciokat.

A killdeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futadrszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus forméban).

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitisra torténd elbkészitésérdl (boriték, tértivevény
elkészitése) az ligyintézd gondoskodik.

A killdeményeket lehet8leg még a kiadmanyozas napjan kell tovabbitani.
Az ligyintézének fel kell jegyeznie az iratra és az iratkezelé rendszerbe az elkildés keltét.
A killdeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirdssal torténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok nydjtdsdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltaték
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161)

162)

163)

164)

165)

166)

167)

168)

altaldnos szerz6dési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen
szallithatd kildeményekr§l sz6l6 335/2012 (XI.4.) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelel6en,

c) kilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositésaval,

e) elektronikus Ggyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letdltést.

A hivatalos iratként vagy kényvelt kildeményként tovabbitott iratokat a postakdnyvbe kell
bejegyezni. A Postdval tortén6 megallapodast kdvetben — a jegyz6 utasitasa alapjan — a
kiildemények postai feladéjegyzékének elGallitasa az iratkezelési szoftverrel is torténhet.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiilldése meghiusul, illetve a kdzponti postafick a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapd hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkil - az tgyirathoz kell mellékelni. A

visszaérkezd tértivevényeket a kizponti iktaté munkatarsa vélogatja szét ligyintéz6nként, majd
kiosztja szamukra.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek - tehat a kézbesités
sikertelen volt - nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az
irattal egyiitt vissza kell adni az lgyintéz8nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérdl.

8.

Az irat hataridés-nyilvantartasba helyezése (scontro)

A Hivatalban jelenleg hataridés-nyilvantartas (scontro) alkalmazasara nem keriil sor, de igény
szerint bevezetésére az aldbbi szabalyok betartas mellett a lehetdség biztositott.

Az iratot hataridds-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozésra jogosult vagy megbizottja
engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A hatarid6t az iigyben eljard
tigyintézének kell az iraton és az el6addi iven év, ho, nap megjeldlésével feltlintetni.

HatéaridGs-nyilvantartasba helyezhetd az irat, igy a Ket. 33. § értelmében — az ott eltelt id6 az

ligyintézési hataridébe sem szamit bele — a kdvetkezs esetekben:

a) a hataskori vagy illetékességi vita egyeztetésének, illetve az eljaré hatésag kijeldlésének
idétartamara,

b) a jogsegélyeljards, valamint a nyilvanos, vagy valamely hatdsag, birésag vagy a Magyar
Orszagos Kozjegyz6i Kamara jogszabéllyal rendszeresitett nyilvantartasabdl kért adat
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beszerzése id6tartamara. a hidnypdtlasra, illetve a tényallds tisztdzdsédhoz sziikséges
adatok kézlésére iranyuld felhivastél az annak teljesitéséig terjedé iddre,

c) aszakhat6sdg eljardsanak idGtartamara,

d) az eljarés felfiggesztésének idStartamara,

e) az ugyfélnek az eljards meginditasarél val6 értesités mell6zése esetén, ha az tgyben a
hatésag bizonyitasi eljarést folytatott le, az eljaras idGtartamara,

f) a hatésag miikédését legaldbb egy teljes napra ellehetetleniti lizemzavar vagy mas
elhérithatatlan esemény id6tartamara,

g) akérelem, dontés és egyéb irat hiteles forditasahoz szilkséges idStartamra,

h) aszakért8i vélemény elkészitésének id6tartamara,

i) a hatdsdgi megkeresés vagy a dontés postdra adasanak napjatél annak kézbesitéséig
terjedd id6tartamara, valamint a hirdetményi, tovabba a kézbesitése meghatalmazott ésa
kézbesitési iigygondnok utjan torténd kozlés idGtartamara.

169) A hatarid6t az iktatékényv vonatkozé rovatdban, illetve az iratkezel6 rendszer megfeleld
mez6jében a naptari nap megjelolésével kell feltlintetni.

170) Az igykezeld a hatérid8s-nyilvantartasra atvett iratot kdteles:
a) az egyéb iratoktdl elkiildnitve, és hatarid6ként megjeldlt naptdri napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,
b) a hatdrid6 napjan az lgyintéz8 részére atadni és a kiadas tényet a nyilvantartasi
rendszerben rogziteni
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171)

172)

173)

174)

175)

176)

177)

V.

IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

Atmeneti irattarak - elhelyezés a kdzponti irattarban

Az tigyiratokat az elintézést kévet6en miel6bb a kozponti irattarba kell adni. Az egyes irattarolé
helységek akkor is a kézponti irattar részének minGsiilnek, ha fizikailag nem alkotnak egy
egységet.

Az Ugyiratok a beérkezés (keletkezés) évében illetve az azt kdvetd évben dtmeneti irattarban
keritlhetnek elhelyezésre, amennyiben kozponti irattarba adasuk nem lehetséges, vagy
munkaszervezési okokbdl nem indokolt.

Az dtmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkdbb megfelel6 rendben lehet kezelni,
ugy, hogy az iratok dokumentéltak és visszakereshetfek legyenek.

Az 4tmeneti irattari elhelyezés maximumanak leteltét kovetden, illetve az tgyirat ezt megel6z6
atadasa esetén a tovabbi 6rzés a kozponti irattdrban torténik. Az iratok folyamatos
irattarozasdért az iratkezeldk, illetve az iratkezelési feladatokkal megbizott koztisztvisel6k
feleldsek.

Z.

Irattarozas

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézé:

a) megvizsgdlja, hogy az el8irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvéntartasba vétel soran
adott irattdri tételszamot jovahagyija, vagy fellilbirélja, és azt sajat nyilvantarté kényvében
(munkakdnyv, dtadékdnyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

c) a feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az Ugyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mellGzésével megsemmisiti.

Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezel6 kételes ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel8 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintéz8nek, aki gondoskodik annak kijavitasarél.

Az irattdrba helyezést a jegyz6 altal delegélt hataskorben az Ugyintézé kozvetlen vezetdje
engedélyezi.

178) A kdzponti irattarba helyezés madjat az adathordozd hatdrozza meg:
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179)

180)

181)

182)

183)

184)

185)

186)

a) a papiralapul iratokat a kézponti irattari helyiséghen kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelGen,

c) az archivalt, két éven til selejtezhetd elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozdra - a kézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé médszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli
rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriil6 vegyes lgyiratok esetében az ligyiratha az
elektronikus iratokrél készlilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovéabbi
intézkedésig).

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését - papiralap, mas adathordozdn tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentdltan, visszakereshetfen kell végezni. Az
irattari anyaggal, illetve az ottani uigyiratokkal végzett egyes miiveleteket az iktatérendszer
megfeleld feliiletein kell adminisztraini.

A Hivatalban kijel6lt papiralapl iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portél és mas szennyezddéstSl tisztan tarthatd, megfelelfen megvildgit- hatd, levegébje
cserélhet, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kézmiivezetékek, a kivil tamadt t{izt8l és erdszakos behatolastdl védett.

Az irattdrba csak az oda beosziott, irattarozasi feladatok ellatdsaval megbizott iratkezeldk,
illetve koztisztvisel6k léphetnek be. A belépési jogosultsagot a jogosultsag-kiosztasi lapon lehet
megadni.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel ellatott vasbdl
készitett - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a ti{iz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasdra az lgyintézés sordn és az irattarban az iratok egylittkezelését, portdl
valé védelmét és az allvanyokon térténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald eszkozoket
kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozd id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalban a téarolasbdl
adddhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informécidk hiteles
masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

Az iratokat irattari tételszam szerinti rendben kell térolni. Az irattérban elhelyezett iratokrél az
iratkezel6 rendszerben naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkérhoz tartozo elektronikusan téarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat koz6s rendszerben kell kezelni.
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187)

188)

189)

190)

1191)

192)

193)

194)

195)

196)

197)

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloményok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetéségét, hasznalatat a megérzési idd lejarataig biztositani kell.

A Hivatal koztisztvisel§i a munkakdri lefrdsukban régzitett feladatkdrdkhoz kapcsolddéd
jogosultsaguk alapjén az irattarbdl hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az
irat kikérést utdlagosan is ellengrizhetd mddon, dokumentditan kell elvégezni. Az
iratkolcsonzések dokumentélasara nyilvéntartést kell vezetni (kblcsonzési napld). A kdlcsdnzést
és a kapcsolodo atvételt az iratkezelS rendszerben kell rogziteni.

Az irattarbol kiadott Ggyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd aldir. Az aldirt Ggyiratp6tlé lapot a kolcsénzés ideje alatt az tgyirat helyén kell tarolni,
majd a kélcsdnzés leteltével — az Ugyirat visszahelyezését kdvetSen — le kell fiizni és az ligyirat
selejtezéséig megdrizni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk napldzés mellett tekinthetik meg az iratot.

3.

Selejtezés, megsemmisités

Az iigyiratok selejtezését a jegyzd altal kijeldlt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési idé leteltével.

Az irat selejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdaval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzGkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg6rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt meglrzési id6t az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell
szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok meta-adatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé6 megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul téréini kell az adatalloménybdl.

A selejtezett iratok kiemelését kiilsé véllalkozd is végezheti, ez esetben jelen szabalyzat

rendelkezései ra is kotelezéek.
4,
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198)

199)

200)

201)

Levéltarba adas

A levéltdr szdmdéra atadandd iigyiratokat az igyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzétt
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrdl killén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell
adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadéasat a kiildn jogszabélyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari dtadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kdzfeladatot ellaté szervnek iigyviteli szempontbdl még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kdzlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férhellyel
nem rendelkezik, az irattari megérzési idé feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarid6
a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi
Grzési évek szamat dokumentaéltan rogziteni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozési id8 eltelte utan is az 6nkormdnyzat Srizetében maradnak, a

kozlevéltdrakban lév8 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

A lejart irattdri &rzési idejli képvisel8-testileti Ulések jegyz6konyvei keménytablis kdnyv
forméjéban bekotve keriilnek levéltari atadasra.
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V.

INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZET! EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

202)

203)

204)

205)

206)

207)

208)

209)

Az iratkezelési folyamat szerepl8it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, Ugyintézs,
iigykezel8) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal a
nyilvantartasok alapjén tételesen el kell szdmoltatni, arrél tadas-atvételi jegyz6kdnyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi
kiildeményt és a kezelésében |évé lgyek iratait 4tadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell
adni a megsz(in szervezeti egység feladatkdrét &atvevs szervezeti egységlek)nek (a
tovébbiakban: tvevé szervezeti egység).

Amennyiben a megsz(in§ szervezeti egység kiilénallo iktatokényvvel rendelkezett, akkor az
iktat6konyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevé szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi
iktatdszamanak és iktatokényve azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(iné és az dtvevd szervezeti egység kozos iktatokdnyvet hasznalt, az iktato
kényvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkére tébb szervezeti egység kdzbtt oszlik meg, az
atmeneti irattdri anyagot - a kozfeladatot elldté szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani vagy a kézponti
irattarban elhelyezni. A kdzponti irattdrba helyezett egyes Ugyiratokra vonatkozd igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kélcsonzéssel kell teljesiteni.

A megsziing szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart iktatékdnyvét a kdzponti
irattarban kell elhelyezni és a tovébbiakban kezelni azzal, hogy az atvev§ szervezeti egység

szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat
a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A Hivatal szervezeti egységét érinté feladatkor dtaddsa esetén e fejezet rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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VI.

UGYIRATOK IKTATASI SZABALYAI AZ ELEKTRONIKUS IKTATORENDSZER
UZEMZAVARA ESETEN

210)

211)

212)

213)

214)

215)

Az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit a jelen fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni,
amennyiben lizemzavar miatt az iktatérendszerhez valé hozzéférés tobb 6rén keresztil
akadalyba iitkdzik.

A ,siirg8s”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t8l kezd8dé iktatészammal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,U02” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja. Ezen tul a megkilénboztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa meghaladja a 24 drat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi
azonositasi jelslést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2015/0Z). Az ,UZ” egyedi azonosit6 jeldléssel
ellstott papiralapi iktatokdnyvek beszerzésérsl és nyilvantartasarél, valamint az 0z
iktatokényvek, egyéb azonositok nyilvantartdsarél az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetd
(jegyz8) intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznélt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv 'Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetSen minden ligyiratot, az énkorményzati iktatérendszerbe at
kell iktatni. Az &tvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcséndsen hivatkozott
iktatdszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé
szamot kdvetd aldhlzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal
le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras &tl6s vonallal torténik. A lapra ra kell
vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatékdnyv
lezarasat — Ggy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezet8jének/iigykezelGjének alairdsa
és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatdkdnyvet az
aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapl iktat6kényvben ceruzaval irni, sorszamot
iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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VII.

ZARO RENDELKEZESEK

216) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat a Borsod-Abalij-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és a
Magyar Nemzeti levéltar Borsod-Abalij-Zemplén Megyei Levéltara egyetértésének napjan 1ép
hatdlyba. Ezzel egyidej(ileg a kordbbi Iratkezelési Szabalyzata hatalyon kiviil helyezésre kerdl.
A szabdlyzat elektronikus iratok kezelésére vonatkozo rendelkezéseit az elsé elektronikus irat
heérkezésétdl kell alkalmazni.

Sajovamos, 2018. augusztus 6.

1]

\ . LY
N NG v~
Molnarné Cseh Maria
jegyz6

Mellékletek:

1. Irattari terv

2. Iratkezelési jogosultsag-kiosztasi lap

3. El6adéi iv

4. Egyéb iratkezeléshez hasznalatos iratmintdk

5. Elektronikus iktatéprogram rendszerleirdsa
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Sorszam: ] 2018,

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattdr neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszdma):

Iratminta

Azonosité szama (iktaté/vagy tételszam, /év)

Targya/megnevezése

A KIEMELES

Kiemelés ideje (év, ho, nap)

Kiemelés célja (betekintés, kblcsonzés, ligyintézés, szerelés)

Kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iktatoszama

Kiemelést kér6 neve

Kiemelést végz6 neve, alairasa

Kblcsnzési hatdridg (év, hé, nap)

VISSZAHELYEZES

Visszahelyezés ideje (év, hd, nap)

Visszahelyezést végzd neve, alairasa

Kitéltendd 3 példanyban, évente eggyel kezdddben sorszamozva (a hdrom példany ugyanazt a

sorszamot kapjal).
1. Azelsé példany az irat helyére keriil, a kdlcstnzés idejére.

2. A masodik a kblcsénzési id6 szerinti sorrendben lefiizve, a kblcsdnzés hatarids-

nyilvantartasa.

3. A harmadik sorszdm szerint leflizve kdlcsonzési napléként funkcional.




