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Az Ukran Orszagos Onkormanyzat és az Ukran Orszagos
Onkormanyzat Hivatalanak

Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, kozlevéltaraktol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény 10. § (1) bekezdése c) pontjaban biztositott jogkdéromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabdlyzattal egyetértek:

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. toérvényben (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének 4dltalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), tovdbbd az onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének  kiadasarol szolo  78/2012. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak
figyelembevételével az Ukran Orszagos Onkormanyzat és az Ukran Orsz4gos
Onkormanyzat Hivatalanak iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. A szabalyzat hatalya

I.1. A szabalyzat Ukran Orszagos Onkorményzat és az Ukran Orszagos Onkormanyzat
Hivataldnak (tovabbiakban: UOO és UOQO Hivatala) a nyilt iratok 4tvételének,
készitésének,  iktatdsanak, nyilvantartasanak,  tarolasanak,  irattarozasanak,
selejtezésének, levéltarba torténd dtadasanak szabalyait rogziti. A szabalyzat hatdlya az
UOO és UOO Hivatalara terjed ki.



1.2. A gazdalkodas sordn keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatamasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szdmvitel bizonylatokrol
sz016 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szdmvitelrdl szold, 10bbszor
mdodositott 2000. évi C. torvény.)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazasa soran
— a koézokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérol
sz0l6 1995. évi LXVI. t6rvényben,
- a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
57016 335/2005. (X1I, 29.) Korm. rendeletben, valamint
— az Onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szolé
78/2012. (XII. 28.) BM. rendeletben
szereplo fogalmakat kell hasznalni.

2.1. A kizokiratokrol, a kizlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé
1995. évi LXVI. torvényben szereplo fogalmak

a) szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

b) kizfeladatot elldté szerv: az &llami és dnkorméanyzati kdzfeladat-kataszterrdl sz6lé
kormanyrendeletben  meghatarozott  kozfeladat-kataszter  adatbazisdban  szerepld
kozfeladatot ellats, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkodd vagy azzal rendelkezé szerv
vagy személy, valamint a nemzeti vagyonrol szo6lé 2011. évi CXCVL térvény 2. melléklet
[. pontjdban meghatdrozott vagy t&bbségi allami vagy Onkorményzati tulajdonban 1évd
gazdasiagi tArsasag;

¢) irat: valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon régzitett, egy egységként kezelendd
rogzitett informdcio, adategytittes;

d) kozirat: a keletkezés 1dejétd] és az érzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tarfozik vagy tartozott;

e) maganirat: a kdziratnak nem mindsiilo irat;

f) irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy
végleges megdrzest igénylo, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

g) irattar: az irattdri anyag szakszerli ¢és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és milkSdtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

h) iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét
egylttesen magaba foglald tevékenység, killondsen az azok készitését, hitelesitését,
tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését €és a selejtezhetOség szempontjabdl torténd
valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerli és
biztonsagos megdrzéset, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve
levéltarba adasat érint6 feladatok;

i) irattari terv: a kéziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasdnak alapjaul szolgalé jegyzeék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu megbrzésének iddtartamat,
tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;
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j) maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, milvelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz €s az allampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

k) levéltari amyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értéklt része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat;

{) levéltar: a maradandé értéki iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatinak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

m) kozlevéltar: a nem selejtezhetd koéziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomanyos és igazgatdsi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv 4ltal
fenntartott levéltar;

n) nyilvanos maganlevéltar: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatod
szerv tulajdonaban vagy birtokdban lévd maradandd értékii iratok tartds megbrzésére
létesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt
kdvetelményeknek;

o) levéltari kutatas: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigylijtése
tudomanyos vagy mas c¢l érdekeében;

p} gazdalkodd szervezet: a polgari perrendtartasrdl szO0lo térvényben meghatarozott
gazdalkodo szervezet;

r) kozlevéltar illetékessége (illeiékességi kdre): a maradando értékil irattari anyagnak az a
kore, amelyre vonatkozoan térvény kézlevéltarba adasi ktelezettséget ir eld, s amelyet az
adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
atvenni;

s) levéltari gyiijtokor: a maradandd értékii, kdziratnak nem mindsiild irattari anyagnak,
ha arra vonatkozdan t0rvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarté levéltarba adési
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandd értéki iratainak az
a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1évd levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabdl gylijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

1) onkormdnyzati hivatal: a fopolgdrmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal, a megyei
Onkorményzati hivatal, a k6zds Onkormanyzati hivatal, a tarsult képviselo-testilletek kozos
hivatala és a nemzetiségi dnkorményzat hivatala.

2.2. A kiozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Adltaldnos kivetelményeirdl szdld
335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmak

1. Urlapbenyiijtds-tamogatdsi szolgdltatds: Eiir. szerinti szolgaltatis;

2. diadas: irat, Ugyirat vagy Irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

3. atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv éltal az iktatohelyhez kapcesolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti,
seleitezés vagy kzponti irattarba adas elétti 6rzése térténik;

4. biztonsdgos kézbesitési szolgdaltatds: a szabdlyozott elektronikus lgyintézési
szolgaltatasokrél ¢és az 4llam 4ltal kotelezéen nyljtandd szolgaltatasokrdl szolo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgéltatas;

5. esatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli §sszekapcesoldsa

5a. egységes kormanyzali iigviratkezel6 rendszer: az iratkezelés e rendeletben
meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgéltatdsok, informatikai,
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technologiai és személyi feltételek Osszessége, amelyben a Kormény altal arra kijelolt
mukddtetd szerv €s szolgaltatd biztositja:

a) a postai Oton érkezd, papiralapG killdemények Aatvételét, felbontasat, érkeztetd
azonositdval torténd ellatasat, a killdemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat,
érkeztetd nyilvéntartdsba valo bevezetését, a cimzett részére elektronikus uton térténd
megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapd irattd térténé alakitasara iranyuld szolgaltatast;

6. elektronikus archivdlas: elektronikus iktatokdnyvek és adatalloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tavi biztonsdgos ¢€s olvashatosagat biztositd
megbrzése elektronikus adathordozon;

7. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megdrzéset és visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatékonyv. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok régzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv dltal haszndlt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd, az Eiir. szerinti elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas
utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan
tarolt irattdri anyag meghatérozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

10. elektronikus tdjékoztatas: az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz0ld toérvény, valamint az elektronikus tgyintézést biztosité
szervnek mindsiild, kozfeladatot ellatéd szervek esetében az elektronikus tigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési
tv.) és az Elir. szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

1. elektronikus iigyintézés: az E-Ugyintézesi tv. szerinti elektronikus ligyintézés;

12. elektronikus iigyintézési feltigyelet: az E-ligyintézési tv. szerinti hatosag;szerv;

13. elektronikus drlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam altal kotelezOen nydjtando szolgaltatdsokrol szolé korményrendelet szerinti
elektronikus adatbeviteli feliilet;

14. elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem mindsiild - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tUton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojardl, valamint a kiillén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildojét;

15. eléadoi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedidlds: az irat kézbesitésének elbkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a
kézbesités és kiildés mddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemeény kiildési maéd
szerinti 6sszedllitisa;

17. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositdéval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

18. iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az ¢érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

19. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;



20. iratfolyométer:a mennyiségl papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymadsra helyezve
egy méter magassagl, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagun;

21. iratkdlesonzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az
dtmeneti vagy a koOzponti irattdrbol, elektronikus irattdr alkalmazidsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kdzponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve
kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

23. irattari tétel: az iratképz® szerv vagy személy UgykOrének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idvel rendelkezd - irattari egység,
amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

24. irattdri télelszam: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel6 azonositd;

25. kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az tigy indito irata;

26. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

27. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

28. biztonsdgos kézbesitési szolgdltatas: az Eir. szerinti szabalyozoft biztonsdgos
kézbesitési szolgaltatas;

29. kézponti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas elétti, valamint a maradandd értékil nem selejtezhetd €s levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd €s levéltarba atadasra nem keriild iratok Grzésére
szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
utjan torténd biztositast is;

30. killdemény: papir alap( irat vagy targy, tovabba elekironikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a
hozza tartozd listdn vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté médon cimzéssel lattak el;

31. kitldemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

32. kiildé: a killdemény tartalmabol, vagy a killdeményhez kapcsolddd azonositd
adatokboél a kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

33. levéltarba adds: a lejart irattari 6rzesi idejli, maradandd értékii iratok teljes €s lezart
évfolyamainak &tadésa az illetékes kzlevéltarnak;

34. masodiat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos
modon hitelesitettek;

35. mdsolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhil forméban, utdlag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

36. megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetben
megsemmisitheté irat vagy iratpéldiny végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruathato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato;

38. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

39. napldzas: az iratkezelési szofiverben ¢s az 4ltala kezelt adatallomanyokban
bekodvetkezett esemeények meghatarozott korének regisztralasa;
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40. papir alapu érkeztetd komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtorténik;

41. papir alapy iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd,
papirbdl készitett taroldeszkoz;

43, szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatds: az E-lUgyintézési tv. szerinti
szolgaltatas;

44, szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az
Gsszekapcesolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek;

45. szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy
kijelslése, az elintézési hatdridé €s a feladat meghatarozésa;

46. tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valoé hozzaférés
lehetdségének biztositdsaval is;

47. digyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: az E-lgyintézési tv. szerint
nyilvantartas;

48. tigyintézési rendelkezés: az E-Uigyintézési tv. szerinti ligyintézési rendelkezés;

49. tigyintézd. az ligy intézésére kijeldlt személy, az tigy eldadodja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

50. figyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

51. digykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

52. digykdr: a szerv vagy személy feladat- €s hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja.

2.3, Az tnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolé 78/2012.
(XIL28.) BM. rendeletben szereplé fogalmak: jelen szabalyzat 9. melléklete
szerint

1.
AZ ADAT MINOSITESE

1. Mindsités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn a mindsitett adat védelmérdl szold
2009. évi CLV. torvény szerint feladat- és hatdskorében mindsitésre jogosult személy (a
mindsitd) a mindsitési eljards soran megallapitja, hogy

- az adott adat érvényességi idon bellli nyilvanossdgra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznaldsa, illetéktelen személy részeére
hozzaférhetdvé, valamint

— az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele

a mindsitéssel védhetd kozérdekek Kkozill barmelyiket kozvetlenil sérti vagy
veszélyezteti (a tovabbiakban egyiitt: karositja), €s tartalméra tekintettel annak
nyilvanossagat és megismerhetségét a mindsités keretében korlatozza.

Az UOOQ és UOO Hivatalaban az adatok mindsitésére a hivatalvezetd jogosult.



2. A mindsités soran a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény, valamint
a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szold 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet elbirasait kell alkalmazni.

3. A mindsitett adat védelmérél szold 2009. évi CLV. térvény 5. § alapjan adat
mindsitéssel csak valamennyi térvényi feltétel fennallasa esetén és csak a
legsziikségesebb ideig védhetd.

Amennyiben az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, moddositasa
vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra
jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) rendkiviil stlyosan kérositja a minGsitéssel védhetd kozérdeket, akkor
»Szigortan titkos!™,
b) sualyosan karositja a minésitéssel védhetd kdzérdeket, akkor ,, Titkos!”,
¢) karositja a mindsitéssel védhetd kdzérdeket, akkor ,,Bizalmas!”,
d) hatranyosan érinti a mindsitéssel védheté koézérdeket, akkor ,Korlatozott
terjesztésii!”
mindsitési szintii.

A mindgsitett iratokat:

- ,Szigorian titkos”

- titkos”,

- ,bizalmas” vagy

— pkorlatozott terjesztésii”
mindsitési jelsléssel kell ellatni.

4. A mindsitett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilon "Titokvédelmi Szabdlyzat"
T0gziti.

IIL

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE

1. Az iratkezelés szervezete

LI Az UOO és UOQOO Hivatala az iratkezelési feladatok ellatasat - a szervezeti
tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden - kézpontilag szervezi meg.
(Kdzpontilag szervezell iktatas: egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként.)

(Osztottan szervezet! iktatds: az itigyeket intézd szervezeti egységnél torténik az
iktatdas.)

(Vegyes rendszerben (0rténd iktards: részben kozpontilag, részben szervezeti
egységenként [0rténd iktatdas. Az iratkezelés szervezetének ilyen formdban 1orténé
kialakitasa esetén rogziteni kell azt is, hogy milyen iratkezelési feladat elvégzése
torténik kGzpontilag, és milyen az egyes szervezeti egységeknél)

1.2, Iratkezelési feladatok ellatasa



Az UOO és UOQO Hivatala az iratkezelési feladatokat — a Korm. rendelet 16/A. §-dban
foglaltak alapjan — sajat maga latja el.

1.3. Az iratkezelés médja

Az Onkorményzati hivatalban az iktatas kézi eljarassal torténik.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az UOO és UOOQ Hivatala az iratkezelés feligyeletét az Snkorméanyzat hivatalvezetdje
latja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkézei rendelkezésre alljanak.

2.2, A Korm. rendelet 7.§-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
gondoskodik:

a.)

b.)

c.)

d)

g.)

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtdsanak rendszeres
ellenérzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

az iratkezelést veégzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatdékdényv, név- ¢&s targymutato,
kézbesitokdnyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasar6l, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és
azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mitkddésérdl;
az elektronikus Gton tSrténd kapcesolattartds esetén annak szervezeten beliili
miukéodtetésérdi;

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2.3. A hivatalvezetd tartds tdvolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az ltala irasban
meghatalmazott személy helyettesiti.

IV.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. A kiildemények atvétele

L1. Az UOO és UOOQ Hivatala cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikécids eszkéz, illetve a maganfél
személyes benyljtasa utjan érkezett killdemények atvételére jogosult:

a.) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b.}) az elndk vagy az altala megbizott személy,

c.) aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy,
d.) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy,

e.) az UOO Hivatalanak munkavallaldja vagy kdztisztviseldje,
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f.) hivatali munkaid6n til az tigyeleti szolgdlatot teljesité személy,

g) a SZEUSZ —ként biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatassal
a szolgéltatast végzd, a kdzponti érkeztetési ligyndk szolgaltatassal vagy
az alkalmazott iratkezelési szoftverrel a kozponti érkeztetési ligyndkot
vagy az iratkezelési szoftvert hasznald,

1.2, Minbsitett adatot tartalmazo kiilldeményt csak a titkos lgykezeléssel megbizott

L3.

1.4.

1.5.

Le.

L7

1.8

személy veheti 4t

Az UOO és UOO Hivatala barmely dolgozéjahoz kdzvetlenill érkezé (kézbesitett)
hivatalos kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell a
hivatalvezetéhéz.

A killdemények atvételével megbizott, Ggynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezd dolgozé feladata minden munkanapon 15-ig a bérelt postafiok kiiiritése (a
kildemeények postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag zarhatd tdskaban
torténd hidnytalan beszallitasa a 6nkormanyzati hivatalba.

A postai meghatalmazas kiaddsardl és nyilvantartiasarél a hivatalvezetd koteles
gondoskodni.

A postadtvevo az érkezett kiildeményeket atadja a hivatalvezetd részére.

A hivatalos munkaid6 lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak a hivatalvezetd altal megbizott ligyintézd veheti at. Az igy atvett kiildeményt
bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni a hivatalvezetd
részére.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,
— a kézbesité okméinyon és a killdeményen 1évd azonositasi jel
megegyezisegét,
- az iratot tartalmazo zart borft€k, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté aldiraséval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,slirgds”™
jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

Az elektronikus Gton nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
estében az atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés
sorszamat tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény feladdhoz térténé
visszajuttatasardl.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsdé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.



1.9.

1.10.

1.11.

1,12,

1.13.

1.14.

Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jel6lni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni.
A megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a felad6t értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (.azonnal”, ,siirgds” jelzésti) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a szamitastechnikat
rendszerre.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt, a biztonsagi
kockazatot jelent§ elektronikusan érkezett levél kivételével, irattdrazni és az irattari
tervben meghatarozott id6é utan selejtezni kell.

Az tnkorméanyzatnak, énkormanyzati hivatalnak cimzett, a gazdalkodéasra vonatkozd
pénziigyi és szédmviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az
iktatast végz0 személy érkeztetd bélyegzével latja el, és iktatds nélkiil tovébbitja a
hivatalvezetéhoz

1.15. A kiildemények atvételénél az UOQ &s UOQ Hivataldndl érvényben 1év6 biztonsagi

eldirasokat is ¢érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsagi Aatvilagitasa,
elektronikus érkezés esetén virustalanitas, stb.)

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az dnkorményzathoz, dnkorméanyzati hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt -

kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkil kell tovabbitani (az s.k. felbontasra sz06106,
valamint azon kildemények, amelyekre ezt az arra jogosult elrendelte — elndk,
hivatalvezetd vagy az § altaluk ezzel a feladattal megbizott személy bonthatja fel és
latja el érkeztetd bélyegzdvel.

2.2. Felbontas nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

— amelyek ,,s.k.” felbontésra szélnak,

— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

— amelyek névre szdloak ¢s megallapithatoan magénjellegliek. A
kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérdl.

2.3. A névre szolo kiildeményeket felbontas nélklil at kell adni a cimzett részére.

Amennyiben a névre sz0lo sk. jeloléssel ellatott kiildemény hivatalos iratot tartalmaz,
a kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.
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2.4. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanldsi ragszdm szerint, a t6bbit pedig a
felado neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek dtadokonyvébe.

2.5. A killdemények téves felbontisakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasardl.

2.6. A felbontds nélkiil atvett kiilldemények cimzettje, az Altala felbontott hivatalos
kiilldeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni iktatast végzd
iratkezel6jéhez.

2.7. A kildemények felbontasa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkételes iratndl az illetékek
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét jegyzokdnyvben vagy
az iraton vagy az elGaddéi iven rogziteni kell.

A jegyztkonyv egy példanyéat a kiildeményhez mellékelni kell.

2.8. A faxon érkezett irat esetében elészor gondoskodni kell az informéciokat tartdsan
6rz6 masolat készitésrol. A mdsolat elkészitéséért az iktatast végz6 személy felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irAnyadok.

2.9. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontdé az Gsszeget, az illetékbélyeget, illetbleg a kildemény értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdéjaban a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell
csatolni.

2.10. A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha
— az Ugyirat benyijtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik, vagy
fhzsdhet,
— a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani.

211, A kildemény munkahelyrél torténd kivitelére, valamint munkahelyen (61ténd
tanulmanyozésara csak a hivatalvezetd engedélyével keriilhet sor.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddpontjdban — Korm. rendelet 21. § (7)
bekezdésében meghatarozott esetben az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén —
érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetéséért az iktatast végz6 személy felelds.

3.2, A kiildeménynek a fogadd félhez torténé beérkezése idépontjdban nyilvantartisban
kell régziteni miniméalisan
- a bekiildd nevét,
- a beérkezés id6pontjat,
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- a kényvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositdjat (kiilondsen
kod, ragszam),

- elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti
érkeztetési ligyndk altal a killdeményhez rendelt azonositd szdmot,

- a szervezetiink altal képzett, folyamatos sorszdmot é&s az évszamot
tartalmazo érkeztetési azonositdé vagy nyilvantartott zart szammezdbol
kiosztott érkeztetési azonositot.

A kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzt hasznalunk/nem haszndlunk.

Az érkeztetd bélyegzOn az elektronikus iratkezeld szoftver 4ltal adott érkezetd
azonositot fel kell tiintetni.

Az érkeztetd szamot az iraton fel kell tiintetni.

3.3. A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatérozott
esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c¢) meghivokat, tidv5zld lapokat;
d) nem szigort szdmad4su bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartdsokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kdzlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatasa alszdmokra tagolédo rendszerben torténik.
Alszamos iktatds esetén az tigyben keletkezett elsd irat ondlld sorszamot kap, mig a
t0bbi irat az illeté sorszdam alszdmaira keriil. A fészam és az alszdm folyamatos
sorszam, amelyet a szofiverben bedllitott szamlalé automatikusan képez.

2. Az iktatas

2.1. Az iratkezelését tgy kell megszervezni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat: azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd,
ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
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2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

- azirat beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirattérgya,
- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések, valamint
- azirat holléte
megéllapithatd legyen.

Az iratot el kell 14tni iktatd szdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az elektronikus Gton érkezett iratok automatikus iktatdsara nincs lehetdség.

Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdrid6s iratokat, taviratokat,
elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirgés”

jelzést iratokat.

Az iktaté program hosszabb idejii meghibasodasa esetén atmenetileg papiralapi
iktatokdnyvet kell hasznalni.

3. Iktatokinyv

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Iktatas céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell
hasznalni, melyet az elektronikus iratkezelési szoftver allit elo.

Az iktatokdnyvet hasznélatba vétel elott a hivatalvezetd hitelesiti.

Egy iktatokonyvon belill az iktatészamokat folyamatosan, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazésa esetén: Az utdlagos modositas tényét
a jogosultsiggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével naplozni kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és
modositott adatokat.

Téves iktatas esetén a véltozdsokat (moédositas, az adatok fizikai torlése nélkiili
torlésre jeldlése), tartalmuk megdrzésével, napldzassal dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel qjra.
Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatasa utan le kell zdrni.

Az iktatokOnyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokényvnek, azok adatallomanyinak (cimlista,
tételszam, megbrzés, naplozéas informécidi) és az elektronikus dokumentumoknak az
év utolsd munkanapi iktatasi allapotat tlikrézo, idobélyegzdvel ellatott, elektronikus
adathordozdra elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kilon
adathordozdéra kell elmenteni.
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4. Az iktatészam

4.1. Az iktatészamnak tartalmaznia kel szamot vagy betlit, vagy ezek tetszdleges
kombinaciojat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

4.3. Egy iktatokényvon beliil az iktatoszamot folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

4.4. Az iktatoszam foszamra/alszamra bonthato.

Az ligyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos
rendszerben kell kiadni és nyilvéantartani.

5. Az iktaté bélyegzé

5.1. A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzo lenyomatat (8. melléklet) az iraton el
kell helyezni, €s a lenyomat rovatait ki kell télteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara gy kell elhelyezni, hogy irdst ne fedjen
és rovatait pontosan ki lehessen télteni.

5.2. Az iktato bélyegzb lenyomata tartalmazza:
- az dnkormanyzati hivatal nevét, székhelyét,
~ az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat (alszdmat),
- az lgyintézd nevét,
- amellékletek szamat, valamint
- az eldirat szaméat

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatds soran az iktatok¢nyvnek minimélisan tartalmaznia kell az alabbi, az
iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa
esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatds idépontja,

c) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdia,
d) adathordozdjanak tipusa (papiralapti, elektronikus), adathordozé fajtaja,
¢) kiildés idépontja, mddja,

f) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
j) ligyint€zd neve €s a szervezeti egység megnevezése,
k) irattargya,

1) el6- és utoiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatérideje, modja és elintézés idépontja,

0) Iirattari tételszdm;

p) irattarba helyezés.
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6.2. Az lgyiraton (eléaddi iven) eldirt hatariddt az iktatékodnyv ,hataridé™ rovataba a

kitiizétt honap és nap feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell
tiintetni. A hataridés ligyiratokat a kit{iz6tt hatdrmapok szerint elkiildnitve, a szamuk
sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a kitizétt hataridore vagy a hataridé lejarta
elott beérkezik, az ligyiratot a hataridés tigyiratok koziil ki kell emelni, €s a hatarid6
feljegyzést az iktatdkdnyvben rdgziteni kell.

A hataridé lejartanak napjan azt a hataridés ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
az iratkezeld kiemeli a hatdridds tigyek koziil €s 4tadja az ligyintézdnek.

Az iratkezel$ rogziti a kiemelés és az lgyintézének torténé atadas tényét az
elektronikus iratkezeld szoftver alkalmazasaval.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az
eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir
alapl irat esetében az iraton is jeldlni kell.

8. Név- és targymutatozas

Az lgyiratok targya, illetdleg az Ugyfél neve €s azonositd adatai alapjan név- és
targymutat6 konyvet kell vezetni.
9. Eléaddéi munkanaplé

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Az érdemi ligyintézoének a naluk levd nyilt ligyiratok nyilvantartasdra kiilon — a
Jegyzo éltal hitelesitett — eléaddi munkanaplot kell vezetni, mellyel a szervezeten
beliili kommunikdcié (ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot)
egyértelmlen biztosithato.

Az iratkezeld koteles az irattarbol kivett, ligyintézésére atadott, ligyintdz6tol atvett és
irattarba visszaadott iratok atadas-atvételét az elektronikus iratkezeld szoftver
alkalmazasaval a programban régziteni.

Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatdsa, amelynek eredményeként az irat - ha
csak ideiglenesen is - elkerill az iratkezel6tol, ilietdleg az ligyintézotdl, csak az
iratkezeld programban valo régzités utan torténhet.

Az ligyintéz6 munkaviszonyanak megsziinésekor az iratkezelé programban rogzitett
{igyiratokat koteles az iratkezelés részére leadni.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadminyozo,
ligyintéz0, ligykezeld) megsziinés, atszervezés €s személyl viltozas esetén a
kezelésiikben Iévo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
arr6l atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni a IX. fejezet 2. pontjdban foglaltak
szerint. €s gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

VL.
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IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az ligyintézé kijelolése

L1

1.2.

1.3.

1.4,

L5.

1.6.

Az ligykezeld az érkezett iratot az ligyintézd kijeldlése (szignalas) végett koteles az
irat szigndldsa jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult személy:
— kijeldli az tigyintéz6t (hivatali egységet, vagy részleget, illetve személyt),
~ kézli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitasait (az ligy targyanak
meghatérozasa, hataridd, sirgésségi fok, stb.) Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével feljegyzi az eldadoi ivre, és alairja.

Az alabbi iratokat, iratcsoportokat szignalds mnélkiil ahhoz az {igyintéz6hdéz kell
tovéabbitani, aki jogosult az tigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az gy, Ugycsoport
feldolgozasara illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jelélve,
kozvetlenill a szervezeti egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Iktatas utan az Aatadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az {igyiratok
iktatoszamat az atadokonyvbe be kell imi. A kozponti iktaté az atadokodnyvvel
tovéabbitja az iratokat az illetékes ligyintézéhdz.

Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl. eldadohoz)
érkezetett, iktatasra az iktatasra illetékes iratkezelohoz kell irdnyitani. Ha az érkezett
irat elézményebd] az ligyintéz6 nem azonosithato, az iratkezeld az elektronikus iratot
is kéiteles az illetékes vezetdnek szignalasra bemutatni.

2. Kiadmanyozas

2.1,

2.2,

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdend6 iratot kiadmanyként torténd alairasra csak
a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban, lgyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovébbitani.

A jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha

— azt a szervezeti és mikodeési szabalyzatban, {ligyrendben, iratkezelési

szabalyzatban meghatdrozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy

sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett szervezetiink hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

~ a kiadmdanyozés joggal rendelkez$ személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés

szerepel, a szervezeti és miikddési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési

szabdlyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
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kezilileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett
szervezetiink hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

2.3. Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
— a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k” jelzés €és a kiadmanyozd szerv
bélyegzé lenyomata, vagy
- @ kiadmanyozé alakhli aldiras mintdja €s a kiadmdnyozé szerv
bélyegzdlenyomata.

2.4. A jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmény, ha
azt

— a szervezeti ¢és milkodési szabalyzatban, {igyrendben, iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezd személy
vagy elektronikus rendszer az elektronikus {igyintézés részletes
szabalyairdl szélé 85/2012. (IV.21.) Korm. rendeletben meghatirozott
kévetelményeknek megfeleld aldfrassal, az el6irt esetekben idébélyeggel
latta el, vagy

— az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozd szabédlyok  szerint
hitelesitették és nyilvantartjak.

2.5. A masolat vagy kiadmany hitelesitését a kozponti iratkezeld végzi.

2.6. Kiadmanyozashoz az Onkorméanyzat (6nkormanyzati hivatal) hivatalos bélyegzdjét
kell hasznalni. A kiadmanyozadshoz hasznalt bélyegzdkrdl, az érvényes alairas-
bélyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalt felhasznalhato elektronikus alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért a hivatalvezet6 felelds.

2.7. A kiadmanyozéashoz az ligyiratot a kdvetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:
— az igyirat bal felsd sarkaban kell megjelolni
= az idgyiratot kibocsdto szervezet megnevezését, cimél, postai
iranyitészamat, postafiok szamat, a tavbeszéld szamart
= az iktatészamot
= az iigyintézo nevét
az iktatoszam, valamint az iigyintézd neve alatt jelenik meg a cimzett
szerv (vezetdjének neve, beoszidsa) cime,
— az ligyirat jobb felsé sarkan szerepel
= alargya,
= @ hivatkozdsi szdm vagy jelzés,
= a mellekletek szdma,
a szoveg alatt baloldalon
= q keltezés (hely, év, hd, nap)
= qz ,sk” jelzésii kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil” zaradékot és a
...... (leiro, iratkezell) sajatkezii aldirdsa szerepel,
— a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmadnyozé nevét és beosztasat kell
feltiintetni,
— az tigyirathoz keszitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,, Melléklet a
... Szdml digyirathoz " szoveggel kell elldtni.

|
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2.8.

A kiadmanyozas tényét az elektronikus iratkezeld programban rdgziteni kell.

4. Az irat tovabbitasa, postazasa

4.1

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A kiadméanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell &tadni az ligykezeldnek, és
az atvételt az elektronikus iratkezeld programban rogziteni kell.

Az irat tovabbitasa (expedidlasa) el6tt az tigykezeldnek ellendrizni kell, hogy az
alafrt, illetéleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellétott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az cllentrzési feladat elvégzése utdn az elektronikus ligykezeld programban
rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitis mddjat.

A kiildeményeket a tovébbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesito,
futarszolgalat (fjan, személyesen vagy elektronikus forméban).

A postal tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsébbségi, ajanlott, ért€k
nélkiilli kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a szlikséges
bérmentesitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.

A kiildemények postai dton torténd tovéabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokdnyvet kell hasznélni.

A kézbesité utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) killdeményeket a - sorszamozott
és hitelesitett ~ kézbesitd konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt
abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat €s
kiildeményeket az iratkezel6 az illetékes lgyintézd szervezeti egységhez
(személyhez) soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol
gondoskodik.

A szervezeti egységek, iligyintéz6k kozott tgyiratokat csak az elektronikus
iratkezelési programban torténd régzités utan lehet atadni.

Az atadott iratokat Gjbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatoszdmon
torténik.

Az iigykezelOnek hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az ligyiraton (el6adodi iven) elbirt hataridét az iktatokonyv ,hataridé” rovatdba az
elektronikus iratkezeld programban rdgziteni kell.

A hataridss iigyiratokat a Kkit{iz6tt hatdrnapok szerint elkiilonitve, hataridds
irattartokban a szdmuk sorrendjében kell kezelni.
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4.11.

4.12.

4.13.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridds tigyiratok kézul. Ha az ligyiraton (el6adoi fven) siirgetésre
vonatkozd utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot a szdmitégépes programban t6rténd
rogzités utan az ligyintéz6hoz tovabbitja. Az atadas tényét az elektronikus iratkezeld
programban rogziti.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé bejegyzést t6rolni kell.

Az irattdri terv alapjdn az ligy targydnak ismeretében az érdemi Uigyintézd
meghatdrozza az irattari tételszamot, €s rogziti az eléaddi iv megfelelé rovataban.

Az irattari tételszdmot az iratkezelé feljegyzi az iktatokonyv vonatkoz6 rovataba is,
majd az iratot elhelyezi az d&tmeneti operativ irattarba.

Az irattirba helyez& nevét, valamint az irattarba helyezés datumait fel kell tiintetni az
eléadoi iven és az elektronikus iktatd kdnyvben is rogziteni kell.

VIL

IRATTAROZAS

1. Irattarozas

11

L2

L3

1.4.

Irattari terv: a koziratok rendszerczésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgéalé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a énkormdényzati hivatal feladat-
és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a kiselejtezhetd irattiri tételekbe tartozo iratok itigyviteli céla
megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét.

Az Onkorméanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szold 78/2012.
(XI1.28.) BM. rendelet hatdlya 2013. januar 1. napjatél kiterjed a kozds
Onkormanyzati hivatalokra.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari ¢v kezdetén lehet megvéltoztatni a Magyar
Nemzeti levéltarral és a Pest Megyei Kormanyhivatallal egyetértésben.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni a Magyar
Nemazeti levéltarral és a Pest Megyei Kormanyhivatallal egyetértésben.

Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok
korét, azok meg6rzési idejét. Az irattari tételszdmokat a szervezeti felépités, illetve
feladat- €s ligykdr szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év decemberéig
kell elvégezni. A feladat teljesitéséért a hivatalvezetd felelds.

Az egyes irattari tételszdmokhoz kapcsoléddan meg kell hatarozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezhet6k, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl sz6lo - modositott - 1995. évi LXVI. torvény
(Ltv.) 9.8 és 12.§-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.
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A nem selejtezhet iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozé javaslat elkészitéséért, és annak az
illetékes kozlevéltarral torténd egyezietéséért a gazdasagi vezeto felelos.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

2.1. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.
Az Aatmeneti irattar a kozponti irattirba még le nem adott, de az ligyintéz8k
rendelkezésére 4ll6 iratok tarolo helye.
Az lgyintézé az iratot 4tmeneti irattarba az elektronikus iratkezeld program
segitségével, az atadds tényének rogzitésével adja at, illetve szlikség esetén azonos
modon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése elétt az ligykezeld kételes az iratot
atvizsgélni abbdl a szempontbol, hogy
— a kezeldi utasitasok végrehajtisa megtoriént-e,
— az eléadoi ivben meg van-e valamennyi irat (eldirat, melléklet),
— az el6addi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott ligyhoz
tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattirba
helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa
megidrtént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositdsban, az alapszdmok novekvo
sorrendjében kell lerakni.

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

Minden iroményfedélre ra kell vezetni

- az iktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— a csomagban elhelyezett ligyiratok elsé ¢s utolsd iktatdészamat.

2.6. Az dtmeneti irattar (kézi irattar) 10 évig 6rzi, kezeli az iratokat, ennek letelte utan
adja 4t az iratokat a kézponti irattarnak.
3. Az iratok clhelyezése a kozponti irattérban
3.1. A 10 évnél régebbi keletil, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozd iktatd- és

segédkdnyvekkel a kidzponti irattirba kell elhelyezni. Az iratatadasrol-atvételrdl az
5. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni.
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3.2.

3.3.

3.4.

A kézi irattdr érintett ligyiratainak koézponti irattarba torténd elhelyezését az
iigykezels koteles elvégezni a targyévet kdvetd év decemberéig.

A kézponti irattdr gondoskodik a maradandé értékl iratok levéltari atadasardl, a
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékt nem selejtezhetd
és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben marad¢ iratok Orzésérél.

A kdzponti irattarba helyezés elttt az ezzel megbizott ligykezeld koteles az ligyiratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az az irattarozési szabalyoknak megfelel-e,
teljes-e, stb.

A kézponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniil csoportokba tartozd iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tintetni az irattari jelet.

4, Az irattar mitkidése

4.1,

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A kozponti irattirba a Korm. rendelet 61. § (5) bekezdésében meghatarozott
anyagokat kell leadni, vagy a kdzponti irattarba adasrél a Korm. rendelet 43. § (5)
bekezdés szerint kell gondoskodni.

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas elien védetté kell tenni. Az irattdr ajtdinak
kulcsat az iratkezeld Orzi.

A kozponti irattdrban az irattdr kezeldjén kiviil més személy csak a kezeld
jelenlétében tartdézkodhat.

Az ligykezelé(k) személyében bealld valtozds esetén az irattarat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrdl jegyzbkonyvet kell késziteni.

Mis szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kolesondzni csak a
hivatalvezetd engedélyével lehet. A Dbetekintés engedélyezését az elektronikus
iratkezeld program segitségével rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni.
Azt az irattarbdl térténé kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbél kivett iligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megelézd években késziilt és az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatészdmon Kkell iktatni és az irattarbdl kivett ligyiratot az 0j iktatdoszamhoz kell
csatolni.

A kozfeladatot ellatdé szerv dolgozdi az érvényes belsdé szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos haszndlatra kolcsdndzhetnek
{igyiratokat.

A kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentéltan kell végezni.
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Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél iigyiratpotld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpdtld lapot a
kélcsodnzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az iigyiratpétld lappal egyenértékil, ha a kozfeladatot ellatd szerv az iratkezelési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint a kolcstnzésrél - az irat atadas-atvételét

igazol¢ - elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznaldk napldzas mellett tekinthetik
meg az ligyiratot és annak iratait.

VIII.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1.

1.2,

1.3.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattrban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabé] - évenként feltil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, €s az
irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd altal kijelolt 3 tagt selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

A megbdrzési hatarid lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelslt megérzési 1d6t az tigyirat lezarasat kovetd &v elsd
napjatol kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkékat a targyévet kéveté minden év
december ho 15. napjaig kell elvégezni.

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalméanak ¢s 6rzési idejének elbirdlasa

1.5.

vonatkozasdban kétely meriil fel, gy az ugyviteli dontést a levélidri szakértd
véleményének figyelembevételével a hivatalvezetd hozza meg.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az Onkormanyzat
kdrbélyegz6iének lenyomataval ellatott 3 példanyu selejtezési jegyzékonyvet keszit,
amelyet iktatds utdn meg kell killdeni az illetékes kozlevéltirhoz, a selejtezés
engedélyezése végett.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az 6nkormanyzat (6nkorményzati hivatal) megnevezését,
- a selejtezés id6pontjat,
— a selejtezésre ker(ilo iratok iktatoszamat,
— a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot,
— a selejtezést végzd és ellendrzo személyek nevét és alairasat,
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A jegyzBkonyvben kiilsn tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- ¢€s
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.

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

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovadbbi &rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell 8rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyz6kdnyvre fel kell jegyezni.

L7. A selejtezés megtorténtét az iktatOkdnyvben az adott irat iktatészdmaénal az
elektronikus iratkezel$ program hasznalataval régziteni kell.

2. Megsemmisités

2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

2.2. A megsemmisités szabdlyairdl a jegyzé az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

2.3. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik.
A selejtezést kévetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadallithatatlanul torélni kell az adatdllomanybol.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezheté koziratok teljes és lezart évfolyamait — a 3.6. pontban
meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétol szamitott tizen6todik év végéig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

3.2. A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjarél az UOO és UOO
Hivatala az illetékes k6zlevéltarral kdzosen allapodik meg.

A megallapodas el6készitéséért a hivatalvezeto felelds.

3.3. Az 1995. évi LXVL térvény 12. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a 3.1. pontban
meghatarozott 4tadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha a nem selejtezhetd
iratokra tigyviteli szempontbdél még rendszeresen sziiksége van, vagy akkor, ha az
illetékes kozlevéltar az iratok &tvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem
rendelkezik, tovabbi 6t évre killén engedély nélkiil meghosszabbithatd. Az dtadds-
atvételi hataridé ot éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év
id6tartamra a kultirdért felelds miniszter engedélyezi. Ennél hosszabb irattari Orzési
idot csak jogszabaly allapithat meg.

3.4. A kozlevéltar tizendt éven beliil keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly alapjan
kotelezhetd.
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3.5.

3.6.

3.7.

A tizentt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazé, nem selejtezhet
jratokat a mindsité altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptéri év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Az iratokat érzd szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi id6
lejarta elétt is atvehet mindsitett adatot tartalmazé iratokat, ha azok megfelels
drzésének és kezelésének feltételeit biztositani tudja.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatdt, amelyek a kdoziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérl szol6, modositott 1995. évi
LXVI tv. 22. §. (1) bekezdésében meghatirozott kutatasi korlatozasi ido eltelte utan
is a polgarmesteri hivatal 6rizetében vannak, a kozlevéltarban lév6 anyagra
vonatkozo6 szabalyock (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

3.8. A levéltir szdmara 4tadando iigyiratokat az lgyviteli segédletekke] egyiitt nem fertdz06

3.9.

allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét
képezd 4tadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes,
lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrél killon jegyzéket kell
késziteni.

Az elektronikusan tarolt figyiratok atadasét a kiilon jogszabélyban meghatdrozott
formatum szerint kell elvégezni.

IX.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az onkormanyzat feladatkirének megvaltozdsa, hivatal dtaddsa
esetén

1.1.

1.2

A kozfeladatot ellatd szervezet feladatkérének megvaltozasa, esetén a feladatot
atvevének kell intézkednie az érintett 6nkormanyzat irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsdgos megbrzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznathatésagarol.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni az
utolsd iktatdészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett
tigyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatérsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik,
a részére kiadott iratokkal, igyiratokkal - munkanaplGja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakért atadd iigyintézé az iratokat, tigyiratokat a jegyz6 altal megbizott
személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.
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A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a munkanaplé alapjan a hatralékos €s
folyamatban 1év6 tigyek iktatoszamat €s targyat.

Az 4tadé a jegyzokonyvben koteles a folyamatban 1évé tigyekrdl tajékoztatast adni.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol

- az els6 példanyt az atado,

- amasodik példanyt az atvevo,
- a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

3. A hianyzo, illetve elvesztett iigyiratok iigyének rendezése

3.1. Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelosségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

3.2. Az digyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat ¢s
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 5 napon belil a

hivatalvezetonek ki kell vizsgalnia.

4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

4.1. A szervezemnél hivatalos korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezok sajatkezi aldirdséhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvétel€hez lehet hasznalni.

4.2. Tilos iires lapokat, ki nem tolttt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

4.3. A Dbélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért és

biztonsagos 6rzéséért.

Ezért a bélyegzot

— csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
— a hivatali id8 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbol vald

tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,
- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezetéjének

azonnal jelenteni.

Az Iratkezelési Szabalyzat 2016. méajus

Feliilvizsgalva: 2021.09.27.

Budapest, 2021. szeptember 30.

Sza

1. napjatol hatalyos.
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