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1/2018. (IX.5) szamu jegyz6i utasitas
a Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzatarol

1. § A Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyz0je a Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Iratkezelesi Szabalyzat) a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § c) alpontja alapjan, a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Sésdi Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti es
Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) rendelkezései figyelembe vételével kiadja.

2. § Az Iratkezelési Szabalyzat jelen utasitas mellékletét képezi.
3. § Az Iratkezelési Szabalyzatot

e altv,

e az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény (tovabbiakban: Eiisztv)

¢ a Korm. rendelet,

e az elektronikus igyintézes részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet)

o a7z SZMSZ rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni.

4 § Az Iratkezelési Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezésére a Korm. rendeletben, Eiisztv-
ben &s a Rendeletben foglalt rendelkezésck az iranyadoak

5. § Az Iratkezelési Szabdlyzat a Hivatal, a Hivatalt mtikodtetd snkormanyzatok polgarmesterei,
testiilete &s bizottsagai, a Hivatal altal kiszolgalt nemzetiségi onkormanyzatok, valamint
onkormanyzati tarsulasok altal keletkeztetett, illetve e szervekhez, személyekhez érkezd iratokra
terjed ki.

6. § Jelen utasitds személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi tisztségviseldjére, egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4llo személyekre, az Onkormdinyzatok, nemzetiségi
snkorményzatok és tarsulasok tisztségviseldjeére.

7. § Az utasitas hatalya kiterjed a 3. §-ban foglalt szerveknél és személyeknél keletkezd, oda
érkezo, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

8. § Az Iratkezelési Szabalyzat 1. szamu fiiggelékét képezi az dnkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasardl rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott

irattari terv.

9. § Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. tdrvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikddésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl sz6ld 90/2010. (II1.26.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

10. § Jelen utasitis a Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltara egyetértd
nyilatkozatinak alairasat kovetd napon 1ép hatalyba. Hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat a
2016. november 16. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzat.

Sasd, 2018. szeptember 5. AR Vi
’ ; 17 T~ s £

/""" DY. Kajdon Béla
jegyz6
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Melléklet az 1/2018.(IX.5.) szami jegyzoi utasitashoz

A Sasdi Kozos (")nkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az iratkezelés szabalyozdsa

Az Tratkezelési Szabélyzat a kéziratok biztonsagos orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadisat
szabdlyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatirozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjagk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzését, kezelhet6ségét, hasznalhatdsagat és megakadilyozzak az illetéktelen hozzaférést.
A Hivatal SZMSZ-¢ hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal dsszefligg6 tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és jeloli ki
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfelel6en
vegyes rendszerrel latja el az al4bbi iratkezelési pontokon:
a) Sasdi  Kozds Onkonnényzati Hivatal, székhelytelepiilésen:  Sasd Varos,
Baranyaszentgyorgy, F elséegerszeg, Mezéd, Palé, Varga és Vazsnok telepiilésekre kiterjed6
illetékességgel,
b) Sasdi Kozos Onkorményzati Hivatal Godrei Kirendeltsége, Godre telepiilésre kiterjedé
illetékességgel.
A Hivatal iratkezelése vegyes rendszerben szervezett: kozponti iratkezelés folyik a
székhelytelepiilésen, amelyet a Hivatal Godrei Kirendeltségén (a tovabbiakban: Kirendeltség)
torténd osztott iratkezelés egészit ki. Az osztott iratkezelést a Kirendeltségen a térbeli
elkiloniilés (a Hivatal székhelyétél eltérd telephely) indokolja.
A kézponti iratkezelést a Hivatal Titkarsaga (a tovabbiakban: Titkarsag) részeként a Titkarsag
ligykezeld feladatokkal megbizott ligyintéz6je végzi a Hivatal egészére kiterjedden.
A Kirendeltségen az iratkezelésré] a jegyz6 felhatalmazasival a kirendeltség-vezetd
gondoskodik.
Az iratkezelés feladatait a Kozponti iktatéban egy ligykezeléssel megbizott tigyintézd végzi f6
munkakdrben, mig a Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd altal a jegyzd egyetértésével
kijeldlt ligyintéz6, mint iigykezelé osztott munkakérben. A Titkarsagon tgykezelé a
folyamatokat az egész szervezetre nézve Osszefogja. A Titkarsagon dolgozé tgykezeld és a
Kirendeltség tigykezeldje egyiitt: tgykezeld.
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Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(i iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzbje
latja el.

A jegyz6 altalanos hatallyal felel az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és iigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelesi
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerl, szakszeri, €és biztonsagos
meglrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

A jegyz6 gondoskodik:

a) az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasarol.

b) az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az Iratkezelési Szabalyzat
végrehajtisanak rendszeres ellenérzésérdl, a szabalytalansagok megsziintetésérol;

c) az iratkezelést végzd, vagy azert felelés személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol.

A jegyz6 altal atruhazott hataskdrben az informatikus kézvetleniil gondoskodik:
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a) az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasardl;

b) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol;

¢) az iratok szakszer( és biztonsagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
iizemeltetésérol;

d) az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld dokumentaltsagarol,

¢) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérdl;

f) az elektronikus iktatokdnyvek megnyitasarol és lezarasarol az ASP iratkezeld szoftverben.

Az iigyintéz6 felelosségi korébe tartozik:

a) az iigy elézményének feliilbiralata, dntés a csatolasrol,
b) az irattari tételszam jovéhagyasa, feliilbiralata,

¢) egyéb ligykezeli utasitdsok megadasa,

d) a kiadmanyok expedialasa és postazasra elokészitése.

Az iigykezeld gondoskodik: a kiildemény(ek) atvételérdl, bontasarol, nyilvantartasba vételérdl
(érkeztetés, illetve iktatas), tovabbitdsarol az ligyintéz6 felé, irattarazasardl, Orzésér6l s
selejtezésérol. Feladata még az irat kiaddsa és visszavétele, a bélyegzOk nyilvantartisa, a
bélyegzdk selejtezése.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP elektronikus iratkezelé szoftver (a tovabbiakban: ASP iratkezelé) minden
felhasznéldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést €s a
hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

rrrrr

Az ASP iratkezeléhoz valo hozzaférési jogosultsagokat a jegyzé dontése alapjan kell névre
sz0l6an dokumentdlni. A tenant adminisztratori feladatok elvégzésérdl a jegyz6 altal
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felhatalmazott informatikus gondoskodik. A jogosultsagi bedllitast igazolé dokumentumot
iktatni kell.

Munkakdr valtozasa, illetve jogviszony megsziinése esetén a munkakér atadésa-atvétele
napjan a munkakdr ataddsardl késziilt jegyzGkonyv alapjan kell a jogosultsag valtozast az
ASP iratkezel6ben atvezetni.

Az ASP iratkezel6 az iktatdsi adatallomanyon beliili médositasokat, tartalmuk megdrzésével,
a jogosultsaggal rendelkez6 tigyintéz6é vagy ligykezel$ azonositdjaval és a javitas idejének
megjelélésével, napldzassal dokumentélja.

Az ASP iratkezeld hasznalatara jogosult személyek megnevezése és szerepkére az
Iratkezelési Szabalyzat 2. szamu fiiggeléke.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- ¢s hataskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos ligyre —egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként
kell kezelni.

A papiralapt ligyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadodi ivben a
kezdbirat a legalsd, a legnagyobb alszama irat a legfelsd.

Az elektronikus iigyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az ASP szoftver biztositja.

Az ligyiratokat — még irattdrba helyezésiik el6tt — az irattdri terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

A lezart, irattrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti
rendszerben, évenként, iktatdszam szerint ndvekvd sorrendben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz
szilkséges adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett ASP iratkezel6vel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

Az Iratkezelési Szabalyzat:84-85. §-dban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal
kell nyilvéantartasba venni.

Az ASP iratkezeld hasznalataval biztositott, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten beliilli Utja pontosan kovethetd €s ellenGrizhet, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kijelolt helyiségeket tgy kell kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb
tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

Az iratok tdrolasara szolgald helyiség kiils6 behatolas elleni védelmét az épiiletben kiépitett
riasztérendszer és a helyiség zarva tartasa biztositja. Az atmeneti irattar helyiségekhez az
igykezel6k, a székhelyen az informatikus, a végleges irattar helyiségekhez az tigykezelok
rendelkeznek kulccsal.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsd tigyviteli célbdl és kilsé szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A Hivatal {igyintéz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozzi,
amelyekre munkakoritk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetekes vezetd
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyzé minden esetben irdsban, az el6adoi iv
bels6 oldalan feljegyzésként ad engedélyt. Meg kell meghatarozni az irat munkahelyen kiviili
tanulmanyozasanak id6tartamat, az irat visszahozatalanak idopontjat.

Az tigyintézdk és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintést €s a masolatkészitést
gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumentumrél torténé - elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapy dokumentum és az eclektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizheté modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontésra!”,

- ,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhato6!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,

- ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

-, Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),

- valamint més, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban a Hivatal
informatikai biztonsagi szabalyzatédban kell rendelkezni a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
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Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizarja az utélagos
mébdositas lehetGségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjdnak é€s archivalojanak egyértelmi
azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetOségét
(olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezel6 elemeirdl (alkalmazésok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjadk azok
helyreallitasat.

Az ASP iratkezel gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének naplozasarol.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatal jegyzOje, tovabba a jegyzo altal erre felhatalmazott, a
Ko6zos Onkorményzati Hivatallal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6 titkarsagi
tigyintéz0k és az irodavezetdk, a Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd és az ligykezel6
jogosultak.

Postan érkezo kiilldeményeket a jegyzo altal irdsban felhatalmazott személy jogosult dtvenni.

A Hivatalt mik6dteté Onkormanyzatok polgdrmesterei csak az 4altaluk képviselt
onkormanyzat nevére érkezd iratokat vehetik at.

Munkaidén tul papir alapon érkezett kiilldemények atvételére nincs lehetdség.

Az atvevO, papiralapu iratok esetében az érkezés moédjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

Nem postan érkezett papir alapu iratok esetében az atvétel idopontjat rogziteni kell a
kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii hatdsagi kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjelolni. A killdeményt azonnal az érintettnek vagy az ligykezel6nek kell
tovabbitani.

Ha az iigyfél a papir alapu iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyujt be, az iratot atvevo
ligyintéz6 kérésre az atvett irat masolatara feljegyzett, az atvétel idejét, tényét, az tigyintézd
alairasat €s a Hivatal bélyegztlenyomatat tartalmazo6 zaradék atadasaval ad elismervényt.

Elektronikus kiildemények ko6ziil a Hivatal hivatalos e-mail-cimei koziil a titkarsag(@sasd.hu
és az info(@sasd.hu cimekre érkez6 elektronikus leveleket a Titkarsdg naponta legalabb 1
alkalommal megnyitja. A megnyitott levelet az elektronikus iratkezelésnek megfeleléen
kezeli vagy gondoskodik a kinyomtatdsrdl és atadja a bonténak érkeztetésiik és tovabbi
kezelésiik érdekében. Az eredeti elektronikus levelet egyidejlileg masolatban meg kell kiildeni
a polgarmester, a jegyz0, az aljegyzd, valamint tartalmatdl fliggben az érintett mas személyek
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(irodavezetdk, kirendeltség-vezetd) e-mail-cimére is. A kozvetleniil a szervezeti egységekhez
vagy ligyintézOkhoz érkez6 levelek kezelésérol és esetleges kinyomtatasarol, postabonténak
torténd atadasarol az irodavezeté gondoskodik.

A hivatali kapun at érkezett kiildeményeket az ASP iratkezeld automatikusan kezeli, és
automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét igazold elektronikus visszaigazolést
(atvételi nyugtat). A Hivatal 49. §-ban foglaltakon kiviili hivatalos e-mail cimére
(polgarmester@sasd.hu, jegyzo@sasd.hu, aljegyzo(@sasd.hu, penzugy(@sasd.hu,
muszak(@sasd.hu stb.) érkezé kiildeményeket, illetve a nem hivatalos e-mail cimre érkezett,
de iktatandé dokumentumot tartalmazdé kiilldeményt az e-mail cim hasznalatara jogosult
felhasznalé nyitja meg, és kildi meg az iigykezeld részére iktatds céljabol. Az egyeb
dokumentum kiild6 rendszeren (pl. NJT, ETDR stb.) érkezett kiildeményeket az adott
rendszer hasznalatira jogosult ligyintézé nyitja meg és kiildi meg az ligykezeld részére
iktatésra.

Az atvétel soran ellenérizni kell:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositd jel megegyezdségét,
¢) az iratot tartalmazo boritek, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladéonak. Amennyiben a felad
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

Postan érkezett, helyteleniil kézbesitett iratot a postanak kell visszajuttatni.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellenérizni kell a kiildemény tartalménak meglétét.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Nem koételes a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegili biztonsagi
kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlodés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontisa

A kiildemény bontasara a Hivatal jegyzdje, tovabba a jegyzo altal erre felhatalmazott, a
Hivatallal munkavégzésre iranyulo jogviszonyban all6 titkarsagi tigyintézok, az irodavezetok,
illetve a kirendeltség-vezetd, valamint a kirendeltség ligykezeldje jogosult. Az {igyintézOk
jogosultak a nem zart boritékban személyesen vagy képviseld altal atadott kiildemények
bontasara.

A Hivatalt m(kddtetd Onkormanyzatok polgdrmesterei csak az altaluk- képviselt
Onkormanyzat nevére érkezett kiildemények bontasara jogosultak.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
- a mindsitett iratokat,
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- az ,s.k.” felbontisra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkorményzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak és megéllapithatoan magénjellegliek.

Felbontést és érkeztetést kovetden postai Gton a Kirendeltségre kell tovébbitani a Kirendeltség
cimere érkezett, vagy a Kirendeltség illetékességi korébe tartozé iratot.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az iltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémék tényét jegyzékdnyvben, az iraton vagy az el6addi iven —
a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekr6l a
kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkdzzel nem nyithatd
meg, ugy a kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
crtelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal 4ltal hasznalt elektronikus dton torténd fogadas
szabalyair6l. Ilyen ecsetben az érkezés id6pontjanak az onkormanyzat altal is értelmezhet
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a hivatali kapun kiviil érkez6 elektronikus dokumentum hivatalos iratot tartalmaz, azt ki
kell nyomtatni, és a nyilvantartisba vételérdl papir alapu iratként kell gondoskodni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és elismervény ellenében a pénzt és egyéb értéket
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak (hazipénztar kezelbje), az illetékbélyeget az
ligyintézOnek atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. Amennyiben az iigyintéz6
megallapitja, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez csatolték és az illetéket
illetékbélyeggel kell leroni, az ligyintézd koteles azt az iratra felragasztani és értékteleniteni.

Amennyiben az irat benytjtisdnak idépontjahoz Jjogkovetkezmény fliz6dik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitidsa érdekében a boritékot
veglegesen az irathoz kell csatolni. Hivatali kapun érkezett elektronikus irat esetében az ASP
iratkezel® Aaltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatirozott
idépont az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor (ide értve azt az esetet is, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van) a boritékot ujbél le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egylitt siirg6sen el kell juttatni a
cimzetthez (a mindsitett iratokat az illetékes iratkezeldhdz, és a mindsitdt — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol).

A kiildemények érkeztetése
Minden papiralapt és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével

hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkezett kiildemény adatainak az
ASP iratkezel6ben valé nyilvantartasba vételével torténik. Az érkeztetési sorszam évente
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eggyel kezd6dden folyamatos. Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatds esetén
az érkeztetés kiilon érkeztetokonyvben torténik.

A Hivatalhoz érkezett killdeményeknek az ASP iratkezel@ben torténd érkeztetése az iktatdsi
pontokon torténik, az ligykezelok altal. Ett6] eltéréen a szamlak, egyéb pénziigyi bizonylatok
érkeztetését a székhelytelepiilésen a Pénziigyi Iroda, a Kirendeltség esetében a pénziigyi
igyintéz0 végzi.

A szadmldk kivételével, a papir alapu iratokon érkezteté bélyegz0 haszndlatiaval kell a
nyilvantartasba vétel legfontosabb adatait (érkeztetés napja, szdma, melléklet darabszama)
feltiintetni.

A hivatali kapun keresztiil érkez6 elektronikus kiildemények iktatasat kovetden az tigykezeld
az iratot kinyomtatva, papir alapon is atadja. Az elektronikus irat hitelességének

ellenbrzéséért az ligykezeld felelds.

Az elektronikus kiildeménycknek a papir alapu iratokkal torténd egyiittkezelését az ASP
iratkezelo biztositja.

Az iigyintéz6 kijeldlése (szignalas)

Az érkezett iratok szignalasara a jegyzé a jogosult. A jegyz6 altal irasban atruhazott szignalasi
jogosultsaggal rendelkeznek a Ko6zds Onkormanyzati Hivatallal munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban 4ll6 alabbi beosztdsokat bet6lté személyek:

- pénziigyi irodavezetd,

- hatdsagi irodavezetd,

- kirendeltség-vezetd.

A szignaldsi jogosultsagot atmeneti vagy tartds id6tartamra a jegyzd irdsban madsra is
atruhazhatja.

Automatikus szignalds valdsithatd6 meg az ASP iratkezelében automatikus szignaldsi
jegyzékek hasznalataval. Az automatikus szignalasi jegyzéket a jegyzd hagyja jova, és évente
feliilvizsgalja. Az Ugyintézés szervezetében tortént valtozdsok esetén a jegyzéket
haladéktalanul modositani kell.

A szigndlé vezetdnek mérlegelni kell, hogy az el6iratndl ki volt az iigyintéz6, nincs-e
Osszeférhetetlenség az ligy természete és az tgyintézd személye kozott, ki legyen az
ligyintézésre jogosult, ha az illet6 személy esetleg tdvol van. Amennyiben az irat hivatkozasi
szama alapjan megallapithat az elézmény, automatikus szignalas torténik.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetdk az automatikus szignélast feliilbiralhatjak és
médosithatjak.

Az irat szignélasara jogosult
- kijelsli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
- megallapitja az tigy el6zményét,
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével az iraton (irasban) rogzit.

&
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Az iratkezelés soran az figgyel és az iligyirattal kapcsolatos fontos utasitidsokat, kezelési
feljegyzéseket az ASP iratkezeloben kell rogziteni.

Elézményezés

Iktatas el6tt az tigykezelének meg kell allapitania, hogy a bejévoé iratnak van-e eldirata. Ennek
megallapitasa elsésorban a szignalas sordn, a szignalé vezetd rendelkezése szerint, sziikség
esetén a szignalassal kijelolt tigyintézdvel vald egyeztetést kvetden torténik.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt
a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatészamat,
az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapi irat esetében az iraton is
jelolni kell.

Az eldzményt véglegesen az iktatott irathoz kell kapcsolni. (szerelés) Azokban az esetekben,
amikor az eldiratok fizikailag nem szerelhet6k, azok hollétét fel kell tiintetni. Ha az el8irat
irattirban vagy hatdrido-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld, ha pedig az el6zmény az
ligyintézonél van, az ligyintéz0 koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a 84-85.pontban felsoroltak kivételével —
ha jogszabédly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

A Hivatal tigykezelési feladattal meg nem bizott ligyintéz6i az ASP elektronikus
iratkezelOben alszamra iktatasi jogosultsaggal rendelkeznek. Ettdl eltéréen 0j foszam iktatasi
jogosultsaggal is rendelkeznek azon ligyintézok, akik az ASP iratkezel6vel 8sszehangolt mas
ASP szakrendszer felhasznaléi, pl. adé szakrendszer stb.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- munkafigyi nyilvantartasokat,
- bérszamfejtési iratokat,
- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
- A visszavarolag érkezett, un. atfuté iratokat, pl. jovahagyas céljabdl visszavardlag
érkezett iratok, érkeztetést kovetden keriilnek az ligyintéz6hoz.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartisba venni:
- atananyagokat, a tdjékoztatokat,
- az udvozI16 lapokat,
- az elofizetési felhivasokat, a reklamanyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- koOzlonydket, sajtotermékeket,
- lgyintézést nem igényld meghivokat.

Az iktatési feladatokat ellato tigyintézdnek, tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de
legkés6bb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
rovid hataridés iratokat, taviratokat, elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazé ,,stirgds™ jelzésii iratokat.
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Az iktatdészam

Az iktatasra kijelolt iratokat az ASP iratkezel6ben tortént adatrogzitéssel, egyedi azonositd
szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhaszndlasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathato. A téves
iktatas, illetbleg a feliilbiralt automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészama nem hasznalhato fel Gjra, azt hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az iktatas soran kotelezd a f6szamos-alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra tagolodd
fészamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot, azaz foészdmot
kap. Az ligyben érkez6, keletkezd tovabbi iratok a f6szam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat.

Az iktatoszam felépitése: iktatOhely azonositd (székhely: Sas, Kirendeltség: God), per jel,
f6szam, kotbjel, alszam, per jel, négyjegyli évszam. (pl.: Sas/324-17/2018)

Papir alapt iratokon iktatobélyegz6 hasznalataval kell az iktatds legfontosabb adatait (datum,
iktatoszam) feltiintetni.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Az ugyanabban az iigyben, de kovetkezd év(ek)ben keletkezett iratokat 1j
fészamon, a korabbi év(ek)ben keletkezett ligyirat szerelésével kell iktatni.

Iktatokonyv

A Hivatal iktatés céljara ASP iratkezel6t hasznal. Az iktatokonyvek iktatasi helyenként (Sasd,
illetve Godre) az ASP iratkezeld adatallomdanyai.

Az iktatkonyv az ASP iratkezeloben tartalmazza a Korm. rendelet 39. § (2) bekezdésében
meghatarozott kitelez6 adatokat.

Az elektronikus iktatokonyveket (adatbazisokat) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan az informatikusnak hitelesen le kell zarni. A lezarast kovetéen az ASP iratkezel
biztositja az elektronikus iktatokdnyvek (adatbazisok) archivalt 4llapotanak meg6rzését.

Ugyiratok iktatisi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokdnyv) kell megnyitni abban az esetben, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szadmara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba ttkozik.

A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,.soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévo, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do iktatészammal erre a
célra UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
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lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelélés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél LUZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosité jeloléssel
ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartisarél, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsirdl az iratkezelés feltigyeletét ellaté vezetd
intézkedik.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv "Megjegyzés’ rovatdban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iratot, az ASP iratkezeldbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét mindkét nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni
kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatékdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kdvetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairdssal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal torténik, A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitasat — a jegyz6 aldirasa és a hivatalos bélyegzd
lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktuélis év iratai mellett
kell tartani. Papiralapt iktatékényvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz
A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az 4tvétel igazolasa mellett az lgyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az 4tadas-atvétel igazoldsa az ASP iratkezelSben torténik.

Az irat hatdrid6 — nyilvintartisba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetdvé.

Az irat hatarid6-nyilvantartasba valo elhelyezését az iigyben érdemben eljaré tigyintézo
rendeli el, az iigyirat tarolasérél és a hataridd lejartat kovetden az ligyintézének vald
atadasarol az tigykezelé gondoskodik. A hatarid6t az eléadoi fven év, ho, nap megjelélésével
kell meghatarozni.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.
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Nem mindsiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositdrdl és az iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatas.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére a kiild6 szerv (pl. Hivatal, 6nkormanyzat, tarsulas stb)
hivatalos korbélyegzojét kell hasznalni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben -
tarsulds esetében a tarsulasi megallapodasban - meghatarozott, kiadmanyozisi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadményozo6 neve mellett az
8.k jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
valamint
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a kiadmanyoz6 szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

A Hivatalnal keletkezett iratokrdl a jegyzo vagy a jegyzé altal e feladattal irdsban megbizott
ligyintéz6 — figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

Bélyegzo-nyilvantartas

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél a Titkarsag nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasnak a kgvetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszam

b) a bélyegz6 lenyomata, szoveges leirasa,

¢) a bélyegzd kiaddsanak napja,

d) a bélyegzét Orzd, illetdleg hasznalatira jogosult dolgozd neve és az atvételt igazold

alairasa,

e) visszavétel, illetdleg megsemmisités datuma, a megsemmisitést elrendeld alairasa.

A DbélyegzOket elzartan, lehetéleg lemezszekrényben, vagy biztonsagi zarral ellatott
szekrényben kell Orizni. Az avult bélyegz6k megsemmisitésére azonnal meg kell tenni a
sziikséges intézkedést mihelyt az 0j bélyegzok rendelkezésre allnak, vagy ha az elavult
bélyegzokre egyaltalan nincs sziikség. A bélyegzék megsemmisitését, jegyzokonyv felvétele
mellett — elégetés Gtjan —a jegyz0 utasitasara a Titkarsag végzi.

A visszavett, illetve Gjra kiadott bélyegz6t nem sziikséges Ujra nyomatolni, j bejegyzésként
nyilvantartani. Ebben az esetben a visszavétel, illetve kiadas tényét az eredeti nyomatnal,
id6rendi sorrendben kell feltiintetni.

Expedialas és az iratok tovibbitisa

A kiadmdanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

A kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elokészitésérdl az ligyintézé gondoskodik. A
kiildeményeket lehetdleg még a kiadmanyozas napjan kell expedialni.
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117. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- akiadmanyozé szerv és személy nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézG nevét, ha nem azonos a kiadmanyozéval,
- akiadmanyozé nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat iktatoszamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonosité adatait,
- azligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

118. Az elkiildés tényét és datumat az iratra, és postai tovabbitas esetén a postakonyvben fel kell
tiintetni.

119. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
b) postai feladas esetén postakonyv alkalmazasaval,
c) Kkiillon kézbesitd igénybevétele esetén a hivatalsegédnek torténd 4tadassal,
kiséréjegyzék alkalmazasaval,
d) hivatali kapun keresztiil torténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP
iratkezel6ben torténé megdrzésével.

120. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket az irathoz kell mellékelni. Az e-tértivevények
nyilvéantartasat az ASP iratkezeld erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

121. Ha a postira adott kiildemények valamilyen okb6l visszaérkeznek, nem lehet az ugyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

122. A Hivatal, a Kirendeltség, a nemzetiségi onkormanyzatok és valamennyi Gnkorményzat
rendelkezik 6nallé hivatali kapuval, melyek felhasznaldi jogosultsagit a jegyz06 utasitisa
szerint a tarhely kapcsolattartdja allitja be. Felhasznal6i Jjogosultsagot kell adni azoknak az
tigyintézoknek, akik munkakdrébe elektronikus ligyintézés, elektronikus levelezés tartozik. A
hivatali kapu felhasznalé jogosult a munkakérébe tartozé tgyben elektronikus kiildemény
expedidlasara hivatali kapun keresztiil. Minden esetben a kiadmanyozé szerv hivatali kapujat
kell hasznélni a tovabbitasra: onkormanyzat 4ltal kibocsatott iratot az onkormanyzat hivatali
kapujan, a jegyz6 nevében kiadméanyozott iratot a Hivatal hivatali kapujan, illet6leg a
Kirendeltségen a Kirendeltség hivatali kapujan keresztiil kell tovabbitani.

IV.FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattirba helyezés

123. Az elintézett iratokat tartalmazd, lezart gyiratokat, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend
iratait tovabbitottak vagy amelyeknek irattarozésat clrendelték, irattarba kell helyezni.
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Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elott az
ligyintézo:

- megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiaddsi utasitasok teljesiiltek-e,

- az iigyirathoz hozzarendelt irattari tételszamot feliilvizsgalja, a nyilvantartisba vétel
soran adott irattari tételszamot jovahagyja vagy feliilbiralja, és azt papiralapu irat esetén
ravezeti az eldéadodi ivre is,

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyirathol kiemeli, €s a
selejtezési eljaras mellozésével megsemmisiti,

- az iratokrdl eltavolitja az Osszeflizésikhdz haszndlt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsolo, zsineg, miianyag boritd stb.

Az irattirba helyezés alkalméaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezel€s
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Iratvesztés esctén, amikor az eredeti irat nem talalhaté meg az iigyiratban, gondoskodni kell
annak potlasarol. Ha ez nem lehetséges, az ligyintézo az el6addi iven feljegyzést készit az irat
hianyaroél.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Hivatalnal kijelolt irattdr széraz, portél és mds szennyezddéstdl tisztan tarthato,
megfelelden megvilagithaté helyiség, levegdje cserélhetd, benne a tiiz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztdl és
erdszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra az Onkormdanyzat specidlis irattarolé dobozokat

hasznal.

A nem papiralapu iratok tirolasat az adathordozé idétallésdgat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhato
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhato informacidk hiteles masolasardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar
A Hivatal 6sszesen két atmeneti (kézi) és két kozponti irattarat miikodtet:
- Sasdi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Székhelytelepiilésen, Sasd, Kossuth Lajos utca 1.

szam alatt,
- Sasdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Godrei Kirendeltségén, a Kirendeltség épiiletében

(Godre Béke utca 4 szam alatt).
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Atmeneti irattarba helyezhet6k a lezart és a hataridobe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 5 év utdn a kdzponti irattri kezelésbe kell 4tadni.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznélatat a selejtezési ido
lejaratdig vagy levéltarba ad4saig biztositani kell.

A kdzponti irattarba helyezés mddjat az adathordozé hatarozza meg:

- apapiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelel6en,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozdra — a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld moédszerrel kell irattarozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az ugyviteli
rendszer éltal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriilé vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

A kézponti irattdrban a lezért évfolyamu papir alapu tigyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi
ivben elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt csoportositva kell
elhelyezni a kdvetkezok szerint:

A rovid selejtezési idejl, maximum 15 év Orzési ideji iratokat és az ennél hosszabb
selejtezési idejli és nem selejtezhet6 iratokat egyméstd] elkiilonitve, ezen beliil évek szerint
emelkedd sorrendben, tételszamuk, selejtezési idejiik szerint emelkedd sorrendben, ezen beliil
az ugykorszam ABC-rendjében, ezen beliil iktatoszdm szerint emelkedd sorrendben kell az
iratokat elhelyezni. Az iktatokonyveket és a targymutatét a rovid selejtezési ideji iratoknal, az
€v kezdo irata felett kell elhelyezni.

Az tgyintézOk jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra az ASP iratkezeld erre
rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is
ellendrizhetd médon az ASP iratkezeld dokumentalja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezelé szoftver altal
biztositott naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznilé a sajat
gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattir kezeléséért felelds tigyintézének
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus titon betekinthet az iratba.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattiri tervben rogzitett Orzési idd leteltével,
szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii
ertesitésevel. A selejtezést legalabb kétévente el kell végezni. Az irat selejtezését az irat
tetelbe sorolas évében érvényes irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.
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Az iratselejtezést a jegyzo altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott, az ASP iratkezel6ben rendszeresitett {irlap alkalmazasaval elkészitett
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzokonyv
melléklete az ASP iratkezelOben rendszeresitett, a selejtezett iratok tételszamat, targyat,
évkorét felsorolo tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziltkséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartads megfelelé rovataba be kell vezetni.
Az irat megsemmisitésének modjardl a jegyzd dont.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A K5z6s Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi
eloirasoknak megfelel6en (altalaban 15 évi 6rzési ido utan), eldzetes egyeztetéssel az illetékes
levéltarnak adja at a Korm. rendeletben foglaltak szerint.

V. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megOrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi
haszndlhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérol az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban
értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és
az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, iigyintézd, iigykezel6) megsziings,
atszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésikkben 1évé iratokkal, a nyilvantartdsok
alapjan irat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
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