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BERZENCEI POLGARMESTERI HIVATAL

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl
sz0l6, tobbszér modositott 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet alapjan, valamint a Berzencei
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé rendeletben meghatarozottak
figyelembevételével a Berzencei Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozom meg:

A koziratokrol, koézlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelméré! szold 1995, évi LXVIL
térvényben biztositott jogkérdmben eljarva, egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. junius 1-
jével torténd bevezetésével egyetértek.

Kaposvar, 2018.

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

Magyar Nemzeti Levéltar
Somogy Megyei Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltarakiol, €és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVIL
torvényben biztositott jogkdrémben eljarva a

Berzencei Polgarmesteri Hivatal

egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018, junius 1-jével torténd bevezetésével egyeteértek,

Kaposvar, 2018.

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

Somogy Megyei Kormanyhivatal



I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyajtas tamogatas szolgaltatis: a szabilyozott elekironikus iigyintézési
szolgéltatdsokrol és az allam altal kotelezden nyujtandd szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas,

Atadas: irat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atruhézasa;

Atmeneti irattar: a Polgdrmesteri Hivatal altal az iktatéhelyhez kapesolodéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és
az allam 4ltal kotelezéen nyiijtandé szolgaltatasokré! sz616 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcesolésa;

Elektronikus archivilds: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossz( tavil biztonsagos és olvashatésagit biztositd megbrzése elektronikus
adathordozon;

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

Elcktronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informacidk 16gzitését, végleges megbizését ¢&s
visszakereshetOségét biztositja,

Elektronikus irattar: a Polgarmesteri Hivatal 4ltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon része,
vagy olyan adatbézis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott id6tartamu
elektronikus érzése torténik;

Elektronikus tdjékoztatis: az informdcids Snrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrol
$z010 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kitelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljards ¢és szolgdaltatas altaldnos szabalyairol
$z010 torvény szerinti elektronikus tigyintézés;

Elektronikus i{irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadandd adatok formdja €s tartalmi kore elére rogzitett, és a kitdli€st kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;

Flektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmdnynak nem mindsiild - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildéjét;

El6adéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel ¢s az iratkezeléssel
kapesolatos informacidkat hordozd, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkiz,

Elozményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra keriil, hogy
az 0j irat egy mar meglévd tigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 0] iratot 0j ligy cls6
irataként kell-e nyilvantartdsba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezet6i utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti §sszeallitasa,
Erkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési dédtummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturdlt Osszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapesolatos minden eseményt rogzit;



Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elekironikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltaséra alkalmas elektronikus
eszkoz Otjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatoszammal tOrténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Polgarmesteri Hivatal latja el az iktatandé iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatdé olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcigjat tekintve az ¢ rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sorén keletkezett vagy hozza érkezelt,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mids formaban Iévé informacid vagy ezek
kombindcidja;

Iratkolesonzés: a papir alap( ligyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiadasa az dtmeneti vagy
a kézponti iraitéarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz téiténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl
létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
térténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerll és biztonsagos megoérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglald tevékenység;

Irattdrba helyezés: az irattiri tételszdmmal elldtott tigyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattrnak az ligyintézés befejezését kivetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejfezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (thrgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Polgarmesteri Hivatal tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari Orzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

Kezddirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az tigy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616
vezet6i vagy ligyintézdi utasitisok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kételez6en nyajtando szolgaltatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
Kbzponti irattar: a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adas elétt,
valamint a maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott iratok, tovabbd a nem
selejtezhett és levéltarba atadasra nem Kkeriild iratok Orzésére szolgllo irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elekironikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: paplr alapu irat vagy tdrgy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozd listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;



Kiildemény bontisa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatdvi tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabodl, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonositd adatokbol a
kiildemény benytjtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adds: a lejart irattari G6rzési idejli, maradandé értékil iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos ¢és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyredllitasanak lehetdségét kizaré moddon torténd hozzatérhetetlenné tétele, torlése, amely
kdvetkeziében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattol - elvalaszthaté;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attdl;
Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott kirének regisztrdlasa,

Onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkormanyzatok feladatellatasat
tdmogatd, szamitastechnikai haldzaton keresztill tvoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) ny(jté elektronikus informécios rendszer;

Papir alapt érkezteté kinyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
Polgarmesteri Hivatalhoz tortén6 beérkezésének a nyilvantartdsba vétele az lizemzavar idején
megtorténik;

Papir alapi iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben
az iratok iktatasa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhatd iratok kiemelése az irattéri anyagbdl és megsemmisitésre torténé eldkészitése;

Szerelés: ligyiralok végleges jellegli dsszekapesoldsa, amelynek kovetkeziében az dsszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhettek;

Szignalas: az igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé személy kijeldlése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozésa,

Tovabbitids: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik {igyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrél és az allam altal kételezéen nyujtandd szolgaltatisokrol szdld kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézi: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az tigyet déntésre elékésziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi iraf;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzb személy;

Ugykér: a Polgarmesteri Iivatal vagy valamely, a Berzencei Polgarmesteri Hivatallal
munkaviszonyban allé személy feladat- és hataskdrébe tartozd ligyek meghatarozott csoportja;
Vegyes digyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az onkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat)
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a koziratokrdl, a koézievéltarakidl és a maganlevéltari anyag védelmérdt szold 1995, évi
LXVI toérvény,

az elektronikus ligyintézés és a bizalini szolgéaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015, évi
CCXXIL torvény

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, t&bbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél szol6 45172016, (X, 19.) Korm, rendelet,

a képviselo-testillet 97/2015.(1X.29.) szdmu hatarozataval jovahagyott a Berzencei
Polgarmesteri  Hivatal  Szervezeti ¢és  Mikodési  Szabdlyzat  rendelkezéseinek
figyelembevételével,

a MNL. Somogy Megyei Levéitara és a Somogy Megyei Kormanyhivatal egyetértésével
készlilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az hratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatalndl keletkezd, oda érkezo,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére.
Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya kiterjed a Berzencei Polgarmesteri Hivatalt mikadtetd
testiiletekre és bizottsagokra, valamint a kisebbségi énkormanyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet miikédésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010,
(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozasa

Az Tatkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos oOrzésének médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel elldtasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba 16rténd atadasat
szabdlyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
cléirasokat, amelyek biztositjdk a papiralaph ¢és az clektronikus ligyiratok egységének
megOrzését, kezelhet6ségét, hasznalhatdsagat €s megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kételezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok

egységes irattari tervének kiadasardl rendelkezé 78/2012, (XIL 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és az egyes munkakori
lefrasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal



Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és hataskordket, és kijeldli az iratkezelés
feltigyeletét ellatd vezetot.

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelési feladatai kozpontilag keriilnek ellatasra.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maodjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teritfetek kezelését megvaltoztaini, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Somogy Megyei Levéltdr, valamint a Somogy Megyei Kormdanyhivatal
egyetériésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢s szabdlyszerii iratkezelési gyakorlat Aaltalanos feliigyeletét a Berzencei
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje feliigyeli. A jegyz6 feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén
az l.sz. mellékletben meghatarozott személyre ruhdzza at.

A jegyzd kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeli, miikddési és ligyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Gsszhangjaért, az
iratok jogszerl, szakszerdi, €s biztonsigos megbrzésére, kezelésére alkalmas irattar

kialakitasaért ¢és miuikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

A jegyzb az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

az elektronikus ligyintéz€s végrehajtasdhoz szitkséges részletszabalyok meghatarozasarél,

az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek teljesiilésérol,

az. iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
mddositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzéserol,

az. iratkezelésben résztvevik feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,
az iratkezelést végz06, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséént,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartisaért.

az iratok szakszer( és biztonsagos megOrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaént,

az iratok szakszer(i és biztonsdgos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer lizemeltetéséért,

az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld dokumentaltsagadtt,

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott miikodésérdl,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a bels6 név- és cimtaraknak naprakész beallitasaért.

az elektronikus iktatokdnyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezel6 szoftverben
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsiagokat az ASP Keretrendszerben névre
szoloan kell dokumentalni.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairést biztosit, valamint
a Hivatal &ltal hasznalt alairas bélyegz6krdl az illetékes szervezeli egység/személy
nyilvéntartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasok nyilvantartdsa a Szabalyzat 8. sz,

mellékletében talalhatd.,

Az ASP Iratkezeld moduljaban egy f6 gyakorofhat adminisztraciés jogot, aki beallitja az
tigykezeléssel foglalkozo dolgozok jogosulisagait.

1L FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo lgyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tébb fézisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstiinek.

A papiralapt figyirat fizikai egyiittkezelése az elbadéi ivben t6rténik. Az eldad6i ivben a
kezdéirat a legalsd, a legnagyobb alszam irat a legfelss.

Az elektronikus ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az fligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal elltni.

Az tigyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozdsi utasitdssal ellatott iigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az {igy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iratkezeld szoflverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani,

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktato
adatbazist, mind az abbol kinyerhetd papiralapn iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyérielmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az atadas iddpontja és modja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval ¢s az iratforgalom dokumentilasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili 0tja pontosan
kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetleg a helyiséget Ggy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenyséptol (atadas-atvétel stb.) elkiildnitetten torténjen.,

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortol fiiggben az egyes
vezetdk hatdrozzak meg a kulcsok térolasdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyz6, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstartd dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzétt kulcsok hasznalati rendjét.

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznilhaté bels6 tigyviteli célbol és kiils6 szerv,
vagy személy megkeresésére, A hasznélat médjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése,

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férheinek
hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazést ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasardl a jegyzé minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kivetelményeire — kell meghatérozni:

- a munkahelyr6l kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének madjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulményozésanak idotartamat,

- az irat vissza-hozatalanak idGpontjat.

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott ivatokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba valo betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumenfumr6l 61ténd elektronikus mdasolatkészités soran a masolatkészitd
biztositia a papiralapi dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi
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megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kbvetben az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen,

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon,
papiralapon és az elekironikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentaini kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontasral”,

,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

.Nem mdsolhato!™,

,Kivonat nem készithetd!”,

LElolvasas utan visszakiildendd!™,

,.Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39,

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapesolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell meg6rizni, amely kizdrja az utdlagos
modositds lehetdségét, a megbizési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivalojanak egyértelmu
azonosithatdsigat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirSl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok
helyredllitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositoti hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell,

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napiézasarol,
Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatékdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldk szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba titkozik.

A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,soron kiviil” jelsléssel ellatott — mind a bejévo, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t8l kezd6dd iktatdszdmmal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel ellatott
papiralapi iktatokényvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabbd a
megkillonbdztetett jellés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatisa meghaladja a 24
oréat.
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Az el6zé pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetéséndl ,,UZ” egyedi
azonositési jelolést kell alkalmazni, (pl: 233-1/2008/07). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel
elidtott papiralapa iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartasarél, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban,

Az lizemzavar megsziinését koveten minden iigyiratot, az énkormanyzati iktatorendszerbe 4t
kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolesondsen hivatkozott
iktatoszdmokkal jelezni kell,

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolséd
szamot kdvet6 alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetéen alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és mikor tértént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezarasat — gy, mint a megnyitasait - a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezel6jénck alairasa ¢és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
tizemzavar esetén hasznélt iktatdkényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokonyvben ceruzdval iri, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ggy kell athéizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A killdemény &tvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4llo,
munkakdéri lefrasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak. ( 2.sz. melléklet)

45, Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld itjan nyGjtja be, az iratot atvevd dolgozo az

46.

47,

48,

atvétel 1ényérdl az iratkezeld szoftver dltal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban all6, munkakéri lefrdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak,

Kiildemény atvételére sor kerlithet a Polgdrmesteri Hivatal, Hivatali Kapujan keresztiil érkez6
clektronikus  dokumentum iratkezeld szoftverben valé atvételével és automatikus
¢rkeztetésével.

Elektronikus kiilldemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazold ¢és az érkezés sorszamdt is tartalmazo elekironikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).
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Az dtvétel idépontjat rbgziteni kell a kiildeményen. Az ,;azonnal” és ,,siirgds” jelzésli hatosigi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldini, A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti egységnek kell tovabbitani,

Az atvétel soran ellenorizni kell:

a cimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen [év0 azonosito jel megegyeziséget,
az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum datvétele sordn, a Polgdrmesteri Hivatalnak vizsgdlnia kell az

alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezOséget,

a dokumentum megnyithatdsigat €s olvashat6sagét,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus téjékoztatasra vonatkozd szabédlyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benytjtasarél a természetes
személy iigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatérozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kitldeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem 4llapithaté meg, a killdeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Sértilt killdemény esetén a sérillés tényét az atvételi okmdnyon jelslni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalméanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekro! a
kiildd szervet, személyt értesiteni kell,

Ha az elektronikus irat benydjtasa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan
kézzétett formatumban lehetséges, és a benyjtott elektronikus irat:
- nem a kézzétett formatumban van, vagy
- a Polgarmesteri altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett elérhetdségi  cimre ¢és nem biztonsdgos elektronikus  kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tértént,
abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak ketl tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiild6t errdl, a 60, pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabélyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok dltalanos szabalyairél sz6l6 2015, évi CCXXIL tv.,
illetve az elekironikus tigyintézési szolgéltatdsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegz6hdz kapcsolodd kdvetelményekrdl rendelkezd 137/2016, (VI13.)
Korm. r. értelmezései az irdnyaddak.

Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjin
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszeime ismert - az érkezéstdl szamitoit legkésébb harom munkanapon beliil
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elektronikus aton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az éltala hasznalt és
elvart formatumokrol.

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

Az atvett, de az atvételt kdvets ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elekironikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrdl az aladbbiak szerint értesiti:

- ha a killdé az azonositdsihoz sziikséges adatait megadta, az igyintézési
rendelkezésében megadott elekironikus elérhetdségén, az ott eléirt madon,

- ennek hidnyaban, ha a killdé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ngy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgérmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezelt azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazoé beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tél,

Nem kételes a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezeit azonos jellegl
biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétlddés az adott kitld6tol.

A kiilldeményck felbontasa

Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzd, illetve meghatarozott esetekben
az adott énkormanyzat polgarmestere bontja fel, majd az érkeztetés feladataval munkakori
leirasukban megbizott ligyintézok latjak el érkeztets-bélyegzvel. (3.5z. meliéklet)

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,s.k.” felbontasra, a képvisel6k, nem képviselé bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kitldeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre szo6loak és megéallapithatdan magéanjellegliek.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzetije soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvelt hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsdgat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az eléadoi iven
- a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4llo eszkdzzel nem nyithatd
meg, Ugy a kiildét az érkezéstdl szadmitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Snkorméanyzat altal hasznalt elektronikus aton térténé fogadas
szabdlyairol,
llyen esetben az érkezés iddpontjanak az dnkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.
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67. Ha a felbontas alkalmaval kiderill, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illet¢kbélyeget és egyéb értéket —
elismervény elienében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell ¢satolni,

68. Amennyiben az irat benyGjtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyijtas idépontjanak megéllapitasa a boriték csatolaséval is
biztosithatd, Elektronikus uton érkezett irat esetében az elekironikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatdrozott idopont az
irAnyado.

69. A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd
a kitldeményt a felvett jegyzékonyvvel egyiitt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezelohdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbontdé a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontds tényét kiteles rdgziteni az atvétel datumdnak
megjeléiésével.)

70. A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

71. Minden papiralapu és elektronikus kiildemény atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai killdeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilléndsen kod, ragszdm) nyilvantartasba vétele.

72. Az érkeztetés nyilvantartisa — fliggetleniil az irat adathordozgjatodl — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az {izemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
kényvben torténik.

73. Az elektronikus kiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a
jegyz6 4ltal kiilon utasitdsban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet
fogadni.

74. A Polgarmesteri Hivatal kézponti e-mail cimére a jegyz6 altal kiilon utasitdsban megallapitott
e-mail cimre érkezett clektronikus kiildeményeket az iigyintéz6 kinyomtatja, majd az
iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kovetGen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a
papir alapu iratoknak megfelelen kezelik.

75. A nem a kdzponti e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézok
kotelesek tovabbitani a 73. pontban meghatarozott e-mail cimre.
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Az iigyintézo kijelolése (szignalias)

Az érkezett ligyiratok szigndldsara a jegyzd és meghatarozott esetekben a polgarmesterck
jogosultak. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartds idétartamra a jegyzd és a
polgarmesterck atruhazhatjak. ( 4.sz. meliéklef)

Automatikus szignalas valOsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalés esetében a szigndlsra jogosultak allitjak ossze az egyes ligyintézok
altal haszndlatos {igykorok, mas azonositok ¢s az lgyintéz6k nevének egymdshoz
rendelésével, a Polgdrmesteri Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.,

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgélni. Az lgyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell,

A szignalasra jogosultsdggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
médosithatja,

Az irat szignalasdara jogosult

kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadményozassal kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével eldadoi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel ¢és az ligyirattal kapesolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az elbaddi iven kell
régziteni,

A7 iktatas

A Polgarmesteri  Hivatalhoz érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — a 85-86. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvéntartani,

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, un. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tdjékoztatokat,

az iidvozlo tapokat,

az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ligyintézést nem igényld meghivokat.
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Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviill kell iktatni és tovabbitanmi a rovid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyz¢s rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatéoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal — szdmkeret alkalmazésa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni,

A sorszamok feihasznaldsa folyamatos, egy iktatdoszamra csak egy irat iktathatd, Téves iktatas
esetén az iktatoszam nem haszndlhato fel Gjra.

Az iktatas soran kotelez6 a sorszdmos ¢€s alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra
tagolddé sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nélloé sorszamot, azaz
fészamot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fészdm alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamn alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatdrozatokat, A
hatdrozatra érkez6 fellebbezés - mint beérkez6 irat — ugyancsak 0j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatdkényv azonositdja, perjel, fészam, kotéjel, alszam, per-jel, négyjegyt
évszam, ( pl.: SE/324-17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!, az eldaddi ivre a rendszer nyomtatja.

Az iktatohely azonositékat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyzo adja
ki €s a rendszer tartja nyilvan,

Az ugyanazon igyben, ugyanabban az ¢vben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon beltil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni, Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokinyv

Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara ASP iratkezel$ szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az ASP
iratkezeld szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszer(l iktatas sordn a kdzponti iktatokdnyv mellett a jegyz6 irdsbeli utasitasdra
egyes szervezeli ligykorokhéz vagy szervezeti  egységekhez kapesolodéan  6nalld
iktatokdnyvek nyithatok., Az iktatokonyvek megnevezését és azonositojat kiillon jegyzoi
utasitas tartalmazza,
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Az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatészam,

iktatas id6pontja,

kiildemény érkezésének idépontja, médja, érkezteté szama,
kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapd, elektronikus), adathordozéja,
kiildd megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonosito adatai,

¢érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

mellékietek szama,

ligyintézé szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,

irat targya,

eld- és utdiratok iktatdészama,

kezelési feljegyzések,

tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

irattari tételszam,

irattdrba helyezés idopontja.

Az iratkezelé szoftverben a modositasokat, tartalmuk megbrzésével, a jogosultsiggal
rendelkezé  tigyintézd/ilgykezeld azonositéjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszama nem hasznalhat6 fel 0jra, azt az utdlagos modositas szabélyainak megfeleloen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa
utén hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairdssal és iddbélyegzovel ellatoft mdsolatat, illetve
papirra kell nyomtatni €s azt kell hitelesiteni.

Elozményezés
Iktatds el6tt az iigykezelébnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézimény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokényvben az eldirat iktatdszamat, és az elzménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utdirat iktatoszamat.
Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hatéaridé-nyilvantartisba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kizbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utdn valik lehetove.

Az iratot hataridé-nyilvantartisba az igyben érdemben eljard tigyintézd helyezi. A hatérid6t
az eléadadi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.
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Tovabbitas az iigyintézohoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintézdhdz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovéabbitasat a
Hivatal szervezetén beliil az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazoldsa az
iratkezelo szoftverben torténik.

Kiadmanyozds (aldiras, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovdbbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolds,

a fizetési azonositordl és az iktatdszamro! sz016 elektronikus tajékoztatas, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott egyéb iratok,

A papir alapt kiadméanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni,

A papir alapl kiadmdny hitelesitésére az onkormdanyzat hivatalos korbélyegzojét kell
hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Miikadési Szabélyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendeltkezd személy irhat ala.

A papfiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitésse] felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elcktronikus irat minésiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagl elekironikus aldirds vagy mindsitett elekironikus
alafrassal fatott el,

Nyoindai sokszorositas esetén elegend6:
a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirds mintdja és
a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

A Polgarmesteri Hivatalndl keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje,
vagy ligyintézoje — figyeleminel az iratok mdasoldsdra, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra —
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni
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Expedidlis és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell,
Elektronikus iratok esetében a Polgarmesteri Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartasban
szerepl6 adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhetoségét, valamint a kiildés és a kézbesités
modjat,

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovéabbitasra torténd elokészitésérol az ligyintézd
gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztizatokkal epyiitt az iratkezelOnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet at.

. A killdeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani,

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az Onkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az lgyintézd nevét,

a kiadményozo nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatészamat,

a mellékietek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az tigyet indit6 beadvény hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zért boritékban kapta a killdeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitdst, és a
mellékleteket csatoltak-¢.

Az elkiildés tényét és datumat az el6addi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a fovabbitds modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az dtvétel aldirdssal t6iténd
igazolasa a kiadmany iraitari példanyan,

postai feladas esetén postakényv vagy kisérbjegyzék alkalmazaséaval,

kiilsn kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben régzitett szabalyoknak
megfelelden,

elektronikus tton torténd kézbesités eselén a visszaigazolas biztositaséval,

elektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérol, a letdltési lehetoségekrdl, és hitelesen naplézza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill, de érkeztetve — az tigyirathoz
kel mellékelni.

Ha a postara adott kilildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keril sor, abban
az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése
tigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (kozigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg,

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés el6tt az
igyintézo:

megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiaddsi utasitasok teljesiiltek-e,

az lgyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy fellilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté koényvében
(munkakdnyv, ataddkonyv stb.) rogziti (papiralapi irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, ¢és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozd, kiilén szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezelé koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget fettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az {igyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapi, mds adathordozon taroll és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapesolo, zsineg, miianyag borito stb.

A Polgarmesteri Hivatalnal kijelolheté papiralapu iratokat drzé helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portél ¢és mas szennyezddéstdl tisztdn tarthatd, megfelelGen
megyvilagithat6, levegtje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriithetd,
nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tizt6l és er6szakos behatolastél védett.

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

Az iratanyag taroldsra az ligyintézés soran ¢s az irattarban az iratok egylittkezelését, portdl
valé védelmét és az allvanyokon to1ténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgéld tarolod
eszkézoket kell hasznalni. Erre a célra az Snkormdanyzat specidlis irattarolé dobozokat
hasznal.
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A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo idétallosdagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az Gnkormanyzatnal a taroldsbol
adodhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informdcidk hiteles
masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kizponti irattir
Az Polgarmesteri Hivatal atmeneti és kdzponti irattarat miikodtet,

Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, és a
hataridébe helyezett tigyiratok.

Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 6 hénap utdn kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyami igyiratokat eredeti alakjukban, el6ad6i ivben
elhelyezve, irattdrolo dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az clektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatdt a selejtezési id6
lejdrataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kdzponti irattarba helyezés mddjat az adathordozo hatdrozza meg:

a papiralaptl iratokat a kzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

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

vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer 4ltal
generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes tigyiratok esetében az iigyiratba az
clektronikus iratokrél késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig),

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktdri, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezdd és zard iktatészdmokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattri jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitdstechnikai program segitsépével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az ligyintéz6k az SZMSZ-ben régzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznélatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utbdlagosan is ellenérizhetd
médon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentdldsara nyilvantartast
kell vezetni (kblesdnzési napld). Az atvételt igazold iratkikéréket az irattarban kell tarolni,
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Az irattérbol kiadott Ugyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo aldir. Az alairt tigyiratpotld lapot a kilesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elekironikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépéré]l nem <ri el a megtekintendé iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznéld
elekironikus aton — az iratkdlesonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat
masolatat,

Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idd
leteltével, szabdlyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kizlevéttar
egyidejll értesitésével. A selejtezést célszer(i évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a
selejtezést a kozponti irattdr tudomasdval €s kozrem(kodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. ( 7. sz. mellékiet)

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizotisdg tagjai altal alairt és a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz0konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintéi iratjegyzék,

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzkényv
visszaklildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
mintavéte! vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat,
egyes irattari tételeket,

A selejtezés tényét €s idOpontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elOirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhatd iratokbol — az
elirt megbrzési idoig — csak az tigyet intézé szervezeti egység példanya keriiljon megbrzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok ¢€s az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adds
A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eléirdsoknak megfeleléen (dltaldban 15 évi Orzési id6 utdn), elozetes egyeztetéssel — az

illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az iraftari terv szerint a levéliar szdmdra atadandd iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel
egytitt, nem fert6zott dllapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
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Jjegyz8konyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni, A visszatartott tigyiratokrol
killon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol
sz016 jegyzéket a levéliarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni,

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tirolt iratok kozlevéltari Aatvételének
eljarasrendjérd]l ¢s miiszaki kdvetelményeirél szold 34/2016, (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltdri dtaddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni,

VL FEJEZET

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

A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrének megvaltozdsa, hivataldnak 4tadasa esetén intézkednie
kell az irattari anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl és
tovabbi hasznélhatésigarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban
értesiteni kell.

Hivatalatadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az ufolso
iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyiratokat és
az ligyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadményozo, tigyintéz,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezeléstikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan ligyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl
Jjegyzoékonyvet kell felvenni.
VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. jinius 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a 2014 december 03.-an kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti,

Berzence, 2018 mdjus 02,

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

Cseh Istvan
jegyzo
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1. sz. melléklet

A jegyz6 tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletét ellaté személy

Tartés tévollétem esetére felhatalmazom Szoldr Sandor Istvannét, hogy helyettem ecllassa az
iigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes kordi,

b) részleges, az alabbiak szerint:

Kelt: Berzence, 2018. majus 2.

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

Cseh Istvan Jegyzd Szolar Sandor Istvanné
meghatalmazd meghatalmazott
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2. sz. meliéklet

A kiildemények dtvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név ' : Beosztas Killdemény tipusa

Cseh Istvan jegyz6 minden tipus
__________________ huménpolitikai
~ lgyintézé

Szolar Sandor Istvanne minden tipus

Barbér Veronika pénztaros minden tipus

Kelt: Berzence, 2018. majus 2.

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

Cseh [stvan Jegyz6
meghatalmazé
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3. sz, melléklet

A kiildemények felbontasdra jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezeit kiildemények felbontéséara az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név | Bed_ﬁi_fés :
Cseh [stvan jeayzb
KO\./éC,% I S po,lgérrﬁ.é;;r
Swolér Séndor Istvénné | huménpolitikal gyintérs

Kelt: Berzence, 2018. majus 2.

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




A kiildemények szignalasara jogosult személyek
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4. sz. meliéklet

A Hivatalhoz érkezeit kiildemények szignaldséra az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Cseh Istvan

Beosztas

Szolar Sandor Istvanné

jegyzd

jegyzé tavollétében

Kelt: Berzence, 2018. majus 2.
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5. sz. melléklet

Hozzaférési jogosultsig

Néy Hozzaférési jogosuitsag
Cseh Istvan minden tipus
Szolar Sandor Istvanné minden tipus
Takacs Jozsefné irat - pénzﬂgﬁ
;<ovacs Marg]t irat - ibar-kereskedelem ......
Salamon Nikolet£a ir;t - pénzi]gmyi - adolgyi- szocidlis
Barbér veronika | irat - péang.;;l“i“ - telepUIéé ;ortél

Kovacs Bogléarka irat — pénziigyi - ingatlan vagyon
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6. sz. melléklet

A szignalas nélkiil iktathaté iigyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elézetes szigndlds nélkiil iktathatok a kdvetkezd tigyiratok az alabbi ligyintéz6k vonatkozdséban:

Ugyirat kir megnevezése

Erintell figyintéz6k

Kikotések

1. Adéiigyck

Addiigyi tigyintézok

- addbevallasok

- bejelentkezés valamely ado
hatdlya ald

- adék modjara kezelendd

kéztartozasokroél sz016
értesités
2. Pénziigy Pénziigyi ligyintézik

- fizetési reklamacio

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcesolatos
MAK iratok

- beszamoloval kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakinyv

Anyakonyvi ligyintézo

- értesités sziiletésrdl

- éitesités halalesetrol

4, Szocidlis igazgatas

Szocialis iigyintézo

- szocialis targyl kérelmek

- kérelmek visszavonasa
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7. 5z. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattérban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jeldlom ki a kdvetkezd személyeket:

Cseh Istvan jegyzo
Szolar Sandor Istvanné humanpolitikai {igyintéz6
Barbér Veronika pénztaros

Kelt: Berzence, 2018, majus 2.

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

szervezel vezetOje
Zaradék:

Alulirottak alafrasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettitk a selejtezési bizottsagi tagként vald
kijelslésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatni.

Kelt: Berzence, 2018. majus 2,

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

bizottsag tagja bizottsag tagja

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

bizottsag tagja
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8. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Berzencei Polgérmesteri Hivatal Iratkezelési szabalyzatinak
tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajét feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve
kételezGen ismerjiik el.

R O T

Kovécs Zoltan polgarmester 2018.03.30

. I;,tvén - . 201803 .

Szolél; Séndor Istvanné IUQ;iﬂntézsi 20£8.b3.30ﬁ
U Takacs Jozsefné lgyintézé 2018.03.30

Kovacs Margit R l;;;]yintéz6 2018.03.3d

| Sala;non Nikoletta (lgyintézw(mimm 2018.03.30

Barbér Veronika - Ugyi'ntézc'; .2015;.03,30

Kové.cs Boglarka | Uéyintézé 2018.(.)“3.30

Elektronikus alairasra jogosultak




