Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
| IRATKEZELESI SZABALYZATA

( modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szoveg)

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozom meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Kapuvar Varosi Onkormanyzatnal és a Kapuvari Polgarmesteri
Hivatalnal ( a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az d6nkormanyzat vezetdire, a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjére,
¢s munkavallaldjara. A szabalyzat hatdlya kiterjed tovabba a polgarmesterre, illetve az iratkezelési
tevékenységgel €rintett képviseld-testiileti, bizottsagi tagokra, tanacsnokra.

A szabalyzat rendelkezéseit értelemszerlien alkalmazni kell azoknak a tarsulasoknak az
iratkezelésére is, amelyeknek a munkaszervezeti feladatait a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal latja
el.

A mindsitett adatokra a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény és a Nemzet
Biztonsagi Feliigyelet miikodésének valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo
90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet az iranyado

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkez6 témakoroket:
o az iratkezelés szervezete,

az iratok kezelésének altalanos kovetelményet,

az iratkezelés folyamata,

kiildemények atvétele,

a kiildemény érkeztetése ¢és felbontasa ,

a szignalas,

az iktatas,

az iktatas modjai,

az iratok atadasa az ligyintézoknek,

a kiadmanyozas,

az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas,

hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Irattari terv,

intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,

értelmezd rendelkezések.
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2. Az iratkezelés szervezete

Az ratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezo szervezeti keretek kozott torténik:

a)
b)

©)
d)

Az iratkezelési feladatok, tevékenység irdnyitdja a jegyzo.

Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyzo6 latja el.

Az iratkezelési feladatok ellatasa a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Human Iroda Titkarsagi
Osztalyan beliil miikodd Kozponti Iktaton keresztiil torténik.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

A jegyz0, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

(@)
(@)

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
moddositasaért, szabalytalansagok megsziintetéséért

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, mikodési és tigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéseért,
tovabba

az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéeért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott
keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamdara legyen megismerhetd;

- kezeléseért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

- az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

a Polgarmesteri Hivatalon beliili elektronikus kapcsolattartasi rendszer miikodtetésérdl

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el. A jegyzo feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az
aljegyz0 latja el.

A jegyz6, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

O

az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;



o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s azok betartasarol;

o a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkodésérdl;

o az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A jegyz0 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.
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2.3. A kozponti iktaté

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés a Kézponti Iktatd (a tovabbiakban: iktato) feladataként
keriil megnevezésre.

Az iktat6 feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megteleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat ¢s az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, iigykezel6k

Az iratkezelésben résztvevd ligyintézok, tigykezeldk és egyeb iratkezeld személyek feladata, hogy
a) tevékenységiiket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.



3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
3.1. Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatalndl — a Hivatal feladat- ¢s hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében — az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagéaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast — annak adathordozojatol fiiggetleniil — olyan modon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az,

- ki,

- mikor,

- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az Ugyintéz¢s folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja pontosan kovethetd és ellendrizhetd,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit

- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint
- személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, tligyiratpotld lap stb.) képezik, melyek
alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 az iktatast kozponti iktatasként szervezi meg.
Az elintézett ligyek iratait irattarban kell el helyezni.



4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:

- kiildemények atvétele,

- kiildemények érkeztetése

- kiildemények felbontasa, ligyirat elokészités
- szignalas,

- iktatas

- kiadmanyozas,

- expedialas, postazas

- Irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. A hivatalhoz érkezett killdemények

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:

- levél,

- fax,

- e-mail

- biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan az elektronikus értesitési tarhelyre érkezo
elektronikus levél,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),

- kommunikécios eszk6zok segitségével (fax, e-mail, biztonsagos kézbesitési szolgéltatas
utjan az elektronikus értesitési tarhelyre:
hivatali kapu: Kapuvar Varosi Onkormanyzat, Kapuvari Polgarmesteri Hivatal, Kapuvari
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
cégkapu: Kapuvar Térségi Szocidlis ¢s Gyermekjoléti Szolgalati tarsulas,

a tovabbiakban: hivatali kapu, cégkapu.
- kozvetleniil, személyesen az ligyfeltol (levél, egyéb irat).

5.2. Az atvételre jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak atvenni:

O

O O O O

a cimzett, vagy az 4ltala megbizott személy — neki cimzett valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,

a jegyz0, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

a postai meghatalmazassal rendelkezd személy — a postai kiildemények vonatkozasaban,

az ligyintézo, iigykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el,

e’mail Utjan érkezett kiildemények esetében az e’mail cim kezelésére jogosult személy



o a jegyz0 altal megbizott szermélyek a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds utjan az
elektronikus értesitési tarhelyre (hivatali kapu, cégkapu) érkezett levelek vonatkozasaban.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a
megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok
elvégzéseérol.

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért
atvételi igazolason a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az ,azonnal” és ,slrgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell
megjelolni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az ligyiratkezelési folyamatra
atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel — kell igazolni.

Elektronikus iton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiildemények
esetében az feladonak — ha azt kéri és elektronikus véalaszcimét megadja —a kiildemény atvételét
1gazoldo elektronikus visszaigazolast kell kiildeni.

Az tigyfél altal - a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas Utjan - az elektronikus értesitési tarhelyen
keresztiill megkiildott jognyilatkozatok, elkiildott iratok kézhezvételének jogszabalyban
meghatarozott modon torténd haladéktalan igazolasat az informacios rendszer biztositja.



5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiildd szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni. A
sériilten érkezés tényérdl tajekoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.6. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igénylo ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiilldeményt
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg
- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithatd
meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott ido utan selejtezni kell.

6. A kiildemény érkeztetése és felbontasa
6.1. Az iratok érkeztetése

A Hivatalhoz postai Uton érkezé kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal benyujtott iratokat,
illetéleg az elektronikus uton érkezd intézkedést igényld, vagy hivatalos tajékoztatast tartalmazé
kiildeményeket érkeztetni kell. Az {igyintéz6khoz e’mail-en, telefaxon kozvetleniil érkezd
kiildeményeket ki kell nyomtatni, az érkeztetésre, szignalasra, iktatdsra a tovabbiakban az altalanos
igyiratkezelési szabalyok az iranyadok.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatds Utjan az elektronikus értesitési tarhelyre (hivatali kapu,
cégkapu) érkezett leveleket a  jegyz0  altal megbizott személyek a @ K:\E-
igyek\érkezett onkormanyzati kapu vagy K:\E-iigyek\érkezett hivatal kapu vagy K:\E-
iigyek\érkezett RNO kapu mappaba letoltik és kinyomtatjak - betartva a maésolatkészitési
szabalyzat 4.3. alpontja szerinti eljarasrendet —, majd az ligyiratkezelési rendszerbe vald érkeztetés
végett a Kozponti Iktatoba tovabbitjak, ahonnan ezek a kiildemények szignéalasra a polgdrmesterhez
¢s a jegyzOhoz keriilnek. Ezen kiildemények iktatasara a tovabbiakban az altalanos ligyiratkezelési
szabalyok az iranyadok

Amennyiben az e’mail-en érkezd kiildeményeket tobb cimzett is megkapja, akkor a polgarmester,
jegyzd, tavollétében az aljegyzo6 jeloli ki az tigyintézésért felelds személyt, akinek a kotelessége lesz
tovabbi tligyirat kezelési folyamatok elvégeztetése.

Az érkeztetést a postai kiildemények tekinteteben a Kozponti Iktatd iligyiratkezeldi végzik.
Erkeztetéskor — az elektronikus iigyiratkezel§ rendszerben - rogziteni kell a boritékon lathaté
adattartalmat, illetve jelolni kell a kiildeményre vonatkozd kiilonleges jelzést (pl. ajanlott
kiildemény, -ragszdm megjeldléssel).

Erkeztetés funkcio elvégzésével az elektronikus iigyiratkezeld program valamennyi kiildeménynek
kiilon azonositd szamot ad.

A visszaérkezd tértivevényeket, valamint az elektronikus kiildemények visszaigazolasat az
igyintézOhoz kell tovabbitani és az alapirathoz kell csatolni



A postai kiildemények szétosztasa az iktatoban torténik.
Ezt kovetéen az iratok a polgarmesterhez, jegyzOhoz/aljegyzOhoz, irodavezetokhoéz érkeznek
felbontasra, illetve osztalyokra, csoportokra torténd szignalasra.

A kiildemények koziil az iktatoban csak azokat kell felbontani, amelyekr6l a cimzett nem
allapithato meg.

Az tigyintézdkre szignalast az osztaly és csoportvezetdk végzik, akik az iratokon jeldlik az esetleges
elézményeket is.

Bontas utan az elektronikus tligyiratkezel6 rendszerben rogziteni kell az iratok legfontosabb adatait,
igy a feladot, cimzettet, az irat targyat, stb. az iigyirat eldzményeit, valamint az ligyintézdjét.

A bontds adatainak rogzitését a Titkarsagi Osztaly tligykezel6dje, illetve az illetékes iroda
igyiratkezeldje végzi.

Ezt kovetden az iratok elektronikus tton, valamint papir formaban is — iktatds céljabol — tovabb-
kiildésre kertilnek a Kozponti Iktatoba.

6.2. A kiildemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezett kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani - a kovetkez6 személyek bonthatjak fel:
- polgarmester az 6nkormanyzatnak és tarsulasnak cimzett kiildeménynek tekintetében
- jegyz6 (mint az iratkezelést feliigyeld)és altala felhatalmazott személy,
- cimzett, ( irodak tekintetében az irodavezetdk)
- az iktatd iratkezeldi.(a kiildemények koziil az iktatoban csak azokat kell felbontani,
amelyekrdl a cimzett nem allapithaté meg)
- a faxon érkezett irat és az e-mail-en érkez0 iratok tekintetében az e’mail cim ¢és telefax
kezelésére feljogositott személyek
- abiztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan az elektronikus értesitési tarhelyre
(hivatali kapu, cégkapu) érkezett levelek vonatkozasaban a jegyz0 altal kijelolt
személyek.

6.3. A kiildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
a) az ,,s. k.” felbontasra szo6lo,
b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas
céljabol soron kiviil koteles atadni az ligyiratkezelési folyamatnak megfelelden.

6.4. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a daitum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogzitent,
majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.



(Ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell ragasztani,
rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.5. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét
¢s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmertiild problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget ¢és egyeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az ligyintézd
a beadvanyra felragasztja €s az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért
illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

c) Ha a keért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles, az
illetékbélyeget — mellékletként feltliintetve — ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az
igyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a
beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tintaval
torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetekkdteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalan
nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézest.

6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informaciohordozojat véglegesen az iigyirathoz kell
csatolni, ha:

- az ligyirat benyljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel.

7. Iktatas

7.1. Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik. Az elektronikus iktatas soran
az adott iktatokonyvbe rogziteni kell az alabbi adatokat:



- iktatoszam;
- iktatas idépontja;
- kiildemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szdma;
- kiildemény elkiildésének iddpontja, modja;
- kiildemény adathordozo6janak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai,
- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
- érkezett irat iktatoszama (idegen szdm);
- mellékletek szama;
- ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
- frat targya;
- elo- és utoiratok iktatoszama;
- kezelési feljegyzések;
- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
- frattari tételszam;
- irattarba helyezés idépontja.

Nem kell iktatni a kdvetkez6 kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
- bemutatasra céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szadmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkatigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonydket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosito adataival. Az iktatast a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek szamazonosito jegyzékeként minden évben 1-gyel kell kezdeni.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek szamazonosito jegyzék a Szabdlyzat 3. szamu fiiggelékét
kepezi.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a f8szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell:
- a szervezeti egységenkénti megkiilonboztetd szdmot,
- az iktatasi f0szamot,
- az alszamot, valamint
- az iktatdoszam kiadasanak évét.
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Az tigyintézok jogosultsdggal rendelkeznek arra, hogy beliilrdl inditott irat készitésekor — az
ugyiratkezelési program segitségével — foszamot képezzenek, illetdleg a mar fészamot kapott
irathoz tovabbi beliilrdl inditott iratnal alszamot képezzenek.

7.3. Az iligyirat targya

Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokonyv
,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 10j targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhetd maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az elektronikus iktatokonyv alkalmazdsa esetén is biztositani kell az ligyirat targya, illetéleg az
igyfél neve és azonositdé adatai alapjan név- és targy szerinti visszakeresést. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a
targyszavak €s azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre
az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

7.6. Az iktatas idépontja

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni

- a hatarid6s iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzési iratokat.

7.7. Az iktatobélyegz6

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyomat
rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszdmat (alszdmat),

- az Ugyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

7.8. Az eloadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni. Az el6adoivet az
iratokkal egyiitt kell kezelni. Az eldaddiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- iktatoszam;

- iktatas id6pontja;

- ligyintéz0 szervezeti egység ¢és az ligyintézd megnevezese;
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- frat targya;

- elo- és utoiratok iktatoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
- frattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

Az elbadoiven célszerti feltlintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialads adatait.

7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az eldirat iktatoszamat és

- az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jeloIni
kell az iktatokonyvben.

7.10. Téves iktatas

Téves iktatas esetén az elektronikus iktatokonyv haszndlata esetén a modositasokat tartalmuk
megolrzésével, naplozassal dokumentélni kell. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhatéd fel
ujra.

8. Az iktatas modjai
8.1. Az iktatas mddja:

Tanusitott iktatd program alkalmazasaval, ahol az iktatokonyvbe elektronikus uton keriilnek
rogzitésre az adatok.

8.2 Iratkezelési program

e Ertelemszeriien alkalmazni kell a 7. pontban foglaltakat.

e Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfeleld szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét.

e Az utdlagos médositas tényét a jogosultsdggal rendelkezd iigyintézd/iigykezeld azonositdjaval
¢s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kdvethetden rogziteni kell az
eredeti ¢s a modositott adatokat.

e A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megOrzésével, naplozéassal dokumentéalni kell. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

e Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen
tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni — kiilon jogszabalyban
meghatarozott formatumban — az iktatokonyv idébélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus
valtozatat.

e FElektronikus iktatasnal egy fO6szdmhoz alszdmok kapcsolédnak. Egy sorszamhoz ebben az
esetben akar korlatlan szamu alszam is tartozhat.
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A felhasznalok korére vonatkozo szabdlyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

9. Az iratok atadasa az iigyintézéknek

Az elektronikus ligyiratkezeld programban az iligyintézOnek nyugtazni kell, hogy az irat papir
formaban is atvételre kertilt.

11. Kiadmanyozas
11.1. Alairas, hitelesités

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

a) szerepel az alairés, azaz
azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, €s a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba
b) a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhii alairds mintéja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.
A kiadmanyozas tényét az elektronikus ligyiratkezel6 rendszerben is rogziteni kell.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan az elektronikus értesitési tarhelyre (hivatali kapu,
cégkapu) érkezett beadvanyokkal, levelekkel kapcsolatos intézkedéseket az iigyintézOk — a
hataskori szabalyoknak megfeleléen - a polgarmesternek vagy a jegyzOnek -elektronikus
kiadméanyozasra (aldirdsra) elokészitik, a K:\E-liigyek\kiildendé onkormanyzat vagy K:\E-
iigyek\kiildendd hivatal vagy K:\E-iigyek\kiildend6 RNO mappajidba mentik PDF formatumban.
Az elektronikus alairas utan elektronikus kapcsolattartasra kotelezett tigyfeleknek, vagy az
elektronikus kapcsolattartast valasztd tigyfeleknek megkiildik a tarhely kezelésére kijelolt
személyek utjan.

Az elektronikus dokumentumrol a masolatkészitései szabalyzatnak megfeleléen hiteles papiralapa
masolatot készitenek, amit, az ligyiratban elhelyeznek, illetve amennyiben sziikséges megkiildik a
természetes személy ligyfeleknek.

A papiralapu dokumentum digitalizdlasa ugyancsak a masolatkészitési szabalyzat eldirasai alapjan
torténik.

11.2. Hiteles masolat

A Polgarmesteri Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat — papir alapti kiadmany
esetében — az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralaptt dokumentumokrol torténd digitalizalas eljarasi rendjére €s az elektronikus irat hiteles
papiralapt irattd alakitdsanak eljarasi rendjére a Kapuvar Varosi Onkormanyzat masolatkészitési
szabalyzata az iranyado.
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11.3. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

A kiadméanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzokrol, alairas-bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadméanyozashoz az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni,

A papiralapu dokumentumokrdl torténd digitalizalas soran és az elektronikus irat hiteles papiralapt
iratta alakitasa soran a Kapuvar Viarosi Onkormanyzat masolatkészitési szabalyzataban
meghatarozott bélyegzdket kell alkalmazni.

11.4. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadméanynak a Polgarmesteri Hivatal miikodése soran az tigyfelek ligyintézését és

joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segité tajekoztatok, melyek kozvetlen jogot ¢&s
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetdleg hitelesitett ¢s bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast,
- a mellékleteket csatoltak-e.

Az expedidlas és a kiadmanyozas tényét az elektronikus iligyiratkezeld rendszerben az ligyintézének
rogziteni kell.

12.2. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- kozponti irattar.

13.3. Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar
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A hataridOs iratok irattar a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hatarido lejarta
elott az iraton feljegyzett iddtartamig Orzi az iratokat. Az iratkezeldnek hataridds nyilvantartasba
kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést
igényelnek. A hataridés Ttgyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridos
irattartokban vagy hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni. A hatarid6 lejarta
elotti napon azt a hatdridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hataridds
igyiratok koziil. Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést tordlni kell.

13.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- a kiadmanyozott,

- az Trattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatdsi idejét kovetd 2 évig Orzi. Az atmeneti irattarbol az
iratot — a megjelolt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd rendelkezés hidnyaban — az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdzponti irattarban valo elhelyezésérol

(A kozponti irattdr gondoskodik a maradand6 értékii iratok levéltari atadasarol.)
13.5. A kozponti irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek

e az iigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozzd kell rendelnie (papiralapi irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgéalnia, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

e ki kell emelnie az iigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

e be kell vezetnie az iktatokdnyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu tigyiratok adhatok le.
13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot — az iigy tdrgyanak ismeretében — az érdemi
igyintéz0 hatidrozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovatdban. Az irattari tételszdmot az
iratkezeld feljegyzi az iratkezelési szoftver megfeleld rovataba, majd az iratot

- az atmeneti, vagy

- a kdzponti
irattarba helyezi.

13.7. Iratkolcsonzés az irattarbol
A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi (tovabbd az dnkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az

jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést
utolagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni.
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Az irattarbol kiadott tigyiratrol, ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo aldir. Az alairt tigyiratpdtlo lapot a kdlesonzes ideje alatt az irattarban, az tigyirat helyén kell
tarolni.

14. Selejtezés
14.1. Selejtezési bizottsag

Az tlgyiratok selejtezését az jegyzO altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett Orzési 1d0 leteltével. A selejtezési bizottsag
tagjainak meghatarozasat a 6. szamu mell¢klet tartalmazza.

14.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl selejtezési  bizottsag tagjai altal alairt, ¢és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni. A selejtezendd
iratok jegyzekét a levéltarral jova kell hagyatni.

14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzek alapjan lehet.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyzdé utasitdsanak megfelelden torténhet
kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- ¢getéssel.

A megsemmisitésrél az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével kell gondoskodni.

15. Levéltarba adas
A levéltar szamdara atadando iratokat — az tligyviteli segédletekkel egyiitt — az atado koltségére, az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egyseég szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt teljes, lezart évfolyamban kell atadni.
A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az 4ltala
kezelt iratok vonatkozasaban.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi (valamint az 6nkormanyzati tisztségviselOk, bizottsagi tagok)
csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
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naprakészen tartasaért a jegyzo tartozik felelosséggel. (1. szamu fliggelék)
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16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontéasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fliggd egyeb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdekli adatok megismerését.

17. Irattari terv
17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

A jegyzé a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattéri
mintatervnek megfelelden allapitja meg.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adésara vonatkozo, az irattari mintatervben megjelolt
hataridoket.

17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat €s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket — a Polgadrmesteri Hivatal
iigykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzeék segitségével —
targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tOobb targykodr (ligykor) irataibol is kialakithat6, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott idétartam
eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

c) a Polgarmesteri Hivatal hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban eldirt, kiillonbdz6 céli és adattartalmu nyilvantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;
c) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a Polgarmesteri Hivatal miikodése szempontjabol
meghataroz6  jelentGségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetOket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd
utasitasokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetosége
Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.
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A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az
iratképzé — hatdridé megjeldlése nélkiil — helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni az
irattari Orzeés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg Orzési iddotartamot, akkor a kodzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv ligykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:
- altalanos részbol és
- kiillonos részbol.

Az altalanos részbe a Polgarmesteri Hivatal miikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet
i1s érintd) irattari tételek tartoznak. A kiilonds részbe a Polgarmesteri Hivatal alapfeladataihoz
kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

A Polgarmesteri Hivatal ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo

- fdcsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv kiilonos részén beliil a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet a 7. szamt melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések a feladatkor megvaltozasa, illetve
munkakor atadasa esetén

18.1. Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

A Polgarmesteri Hivatal 4ltal ellatott feladatkor megvaltozasa esetén a feladatot atvevd szervnek
kell intézkednie az érintett dnkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos
megOrzésérdl, kezelésérdl €s tovabbi hasznalhatosdgardl. Ha a megsziind szervezeti egység
feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az atmeneti irattari anyagot a feladathoz
kapcsolodoan lehet megosztani vagy a kozponti irattarban elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett
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egyes lgyiratokra vonatkozo igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni.

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

18.2. Munkakor-atadas:

Munkakor atadasnal, atszervezés, €s személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben tételesen fel kell sorolni az 4tadand6 lezart és a folyamatban levd ligyeket a tovabbi
intézkedésre vonatkozo megjegyzésekkel

19. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban a 335/2005 (XI1.29.9 Korm. rendelet alapjan

1. ANYK frlap benyujtas tamogatis szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet
szerinti szolgaltatés;

2. atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

3. atmeneti rattar: a kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattdrba adas eldtti rzése torténik;

4. biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelezOen nytjtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

5a.' egységes kormanyzati tigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott
egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatisok, informatikai, technologiai és személyi
feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt muikodtetd szerv és szolgaltatod
biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapt kiildemények atvételét, felbontdsat, érkeztetd azonositdval
torténd ellatasat, a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasat, érkeztetd
nyilvantartasba vald bevezetését, a cimzett részére elektronikus uton torténd megkiildését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitisara irdnyuld szolgaltatast;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢€s adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tdva biztonsagos ¢€s olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozon;

7. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, meglrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

8. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informdciok rogzitését, végleges meglrzését &s
visszakereshetdségét biztositja;

9. elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds Gtjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
idotartam elektronikus rzése torténik;

10. elektronikus t4jékoztatds: az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
sz010 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
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11. elektronikus tigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz016 torvény szerinti elektronikus ligyintézés;

12. elektronikus {igyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti hatdsag;

13. elektronikus trlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam
altal kotelezOen nyuUjtandd szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti elektronikus
adatbeviteli feliilet;

14. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiilddjét;

15. eléadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az tligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

16. expedidlas: az irat kézbesitésének el0készitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatirozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

17. érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa €s nyilvantartasba vétele;

18. iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

19. iktatoszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando
Iratot;

20. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogat6 olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

21. ratkdlcsonzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az d&tmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténo hozzaférés biztositasa;

22. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat tmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

23. rrattéari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi
iigy iratai tartozhatnak;

24. irattari tételszadm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasait meghataroz6, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

25. kezddirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;

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

27. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz tjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

28. kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam
altal kotelezden nyajtando szolgéltatasokrol szolo6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

29. kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elotti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriilo iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;

30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;

31. kiildemény bontésa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdva tétele;
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32. kiild6: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

33. levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejii, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

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

35. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasdnak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

37. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol - mint Kkisér6é irattol -
elvalaszthato;

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

39. naplozés: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

40. papir alapa érkeztetdé konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

41. papir alapt iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktat4sa torténik;

42. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢és szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett taroloeszkoz;

43. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

44. szabalyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatds: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 torvény szerinti szolgaltatés;

45. szerelés: iigyiratok végleges jellegli 0Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

46. szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézdé személy kijeldlése,
az elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa;

47. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan téarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

48. tigyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

49. tugyintézési rendelkezés: a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz0l6 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

50. iigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

51. ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

52. tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

53. ligykor: a szerv vagy személy feladat- €s hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

20. A szabalyzat zaro6 rendelkezései
20.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabdlyzat 2009. januar 1. napjaval 1ép hatalyba. A hatdlyba lépéssel egyidejileg a 2006.
december 12-én kiadott iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.
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A Polgarmesteri Hivatal Humén Irodajanak Epitésiigyi Csoportja a kozpontilag elrendelt ETDR
elektronikus rendszert hasznélja, ezért az Epitésiigyi Csoport ligyiratai - a jelen iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott eljaras mellett - az ETDR-ben keriilnek iratkezelésre.

ELTERESEK:

Atmeneti irattarozas a Kozponti Iktaton kiviil az Epitésiigyi Csoportnal torténik.
Az lgyiratok atmeneti irattarba helyezése az Epitésiigyi Csoport irodahelyiségében torténik, a
kozponti irattadrba 2 €v utan keriilhetnek az tigyiratok.

Az anyakonyvi iratok, anyakonyvi okiratok kezelésére az anyakonyvezési eladatok ellatasanak
részletes szabalyairdl sz616 429/2017. (X11.20.) korméanyrendelet 3. és 4. mellékletében foglaltak az
iranyadok.

Mellékletek:

. szamu melléklet A jegyz0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyek
. szami melléklet: A jegyz0 megbizdsabol kiildemények szignalasara jogosult személyek

. szamu, melléklet: A szignalas nélkiil iktathato ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

. szamu melléklet: A selejtezési bizottsag 0sszetétele

. szdmu melléklet: Az irattari terv

. szamu melléklet: Elektronikus tarhely kezelésére kijelolt személyek

AN DN B~ W N —

Fiiggelékek:
Hozzaférési jogosultsagok

Ugyiratkezelés folyamatabraja:
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek szdmazonosito jegyzéke:

KAPUVAR, 2008. december 18.
Borsodi Tamas s.k.
cimzetes f0jegyz0

készitette:  Safranyné dr. Kiss M. Rozalia
irodavezetd

A szabalyzat modositasai:

2009. december 3. napjan kelt jegyzdi utasitasban kiadott méddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalva: 2009. december 8.

2009. december 3. napjan kelt jegyzo6i utasitdsban kiadott modositdsok hatdlyba Iépése: 2010.
janudr 1. napjan
2013. januar 2. napjan kiadott médositas hatalyba Iépése: 2013. januar 2.

2014. december 30.-an kelt jegyzoi utasitasban kiadott mddositas hatalyba Iépése: 2015. janudr 2.
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2015. december 30.-an kelt jegyzoi utasitasban kiadott mddositas hatalyba Iépése: 2016. januar 1.

2018. aprilis 27-én kiadott modositas hatalyba 1épése: 2018. majus 1.

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva: 2018. aprilis 27.

Kapuvar, 2018. aprilis 27.

Borsodi Tamas
cimzetes f0jegyz0
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MELLEKLETEK:

1. szamu melléklet

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés
feliigyeletét ellaté személy

A jegyz0 tavolléte esetén az aljegyzdt, mind kettd tavollétében Human Iroda vezetd
A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kort.
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2. szamu melléklet

A jegyz6 megbizasabol kiildemények szignalasara jogosult személyek

Szignalas: polgarmester, jegyz6 irodakra, irodavezetOk osztalyokra €s csoportokra, az osztaly- és
csoportvezetok ligyintézOkre
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Eldzetes szignalas nélkiil iktathatok a kdvetkezd tigyiratok az alabbi ligyintézdk vonatkozasaban:

3. szamu melléklet

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

Ugyirat kor megnevezése
Z. Z

Erintett tigyintéz6k

Kikotések

1. Pénziigy pénziigyi ligyintézok
- fizetési reklamacio

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

2. Anyakonyv anyakonyvi iigyintézo

- értesités sziiletésrol

- értesités halalesetr6l

3. Hirdetmények kozzététele

titkarsagi tigyintézo
szervezési ligyintézo

4. Epitésiigy

Takarnet-bol nyomtatott
tulajdoni lapok

épitésiigyi ligyintézo

okmanyirodai adatszolgaltatas

epitésiigyi ligyintézo
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4. szamu melléklet

A selejtezési bizottsag osszetétele

Selejtezés: haromtagu selejtezési bizottsag (Jegyzo, Titkarsagi Osztaly vezetdje, Kozponti Iktatd
igykezeldje;
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5. szamu melléklet

Irattari terv

A Polgarmesteri Hivatal egyedi irattari terve a jogszabalyban meghatarozott irattari terv alapjan
keriilt meghatarozasra.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését és a levéltari
atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat
irattari helyét is.
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6. szamu melléklet

Elektronikus tarhely kezelésére jogosultak:

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan az elektronikus értesitési tarhelyre beérkezd elektronikus
iratok letoltésére €s érkeztetésre tovabbitasara jogosultak:

Némethné Harmath Krisztina ligyintézé
Koloszar Andrea €pitésiigyi csoportvezetd
Dani Ferencné ligyintézo

Dobosiné dr. Cserpes Gyongyi osztalyvezetd

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan az elektronikus iratok cimzetteknek tovabbitasara
jogosultak:

Human Iroda:

Titkarsagi Osztaly: Kertészné Szabo Ildiko ligykezeld

Epitésiigyi Csoport: Toth Péter tigyintézd

Igazgatasi Osztaly: Némethné Harmath Krisztina. Karolyi Ernéné, Bocskeiné Papp Rita

Gazdasagi Iroda:
Pénziigyi Osztaly: Horvath Zsolt
Varosfejlesztési Osztaly: Nagy Viktoria

Addigazgatasi Osztaly:
Dani Ferencné
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1. szami fiiggelek

Hozzdferési jogosultsigok

N ke Erkentets POSt? . Ifat, | Tktatds Ol.lkad(?bél " k.t eriil?ﬁ Kiadn}zi- Egylszen’is’i - Expedidlds | Irattérozis Le;iggg:ak
bontas | elokészités iktatds | ugyintézés | nyozds | kivezetés Selfns
Ader Tibor i X X
Borsodi Tamés jegyzo X X X
Budai mre alpolgérmester
Bugr Cila i, X X
Cserpesné Kiss M. Erzschet oszt.vez. X X X
Dani Ferencn i, X
Dobosing Dr. Cserpes Gydngyi ov, X X
Dr. Horvth Timea i X X X
Gregoritsné Odor ik6 . X X X X X X
Hamori Gybrgy polgérmester X
Kdrolyi Emon¢ X X X
Horvth Zsolt i X X
Bcskeiné Papp Rita X X
Kertészn Szabo ldiko k. X X X
Koloszdr Andrea csop.v. X X X X
Krénitzng Horvath Aniko ik, X
Lugosiné Kelem Judit rodavezeto X X X
Nagy Viktdria i X X
Németh Gy. Gézéné ik. X X X X X X
Németh Zsolt i X X X
Németh-Csoka Andrea i, X X
Németh-Csoka Attildne i X X X
Némethné Harmath Krisztina . X X
Nytkosné Anloczy Gabriella . X X
Papné Paszli Andrea i, X X
Peka Tibor i X X
Pintér Edina i, X X
Pintér Robert aljegyzo X X X X
Safrdnyné Dr. Kiss M. Rozdlia ir.vez. X X X
Skultéti-Kiss Edina i X X
Szalay Kataln k. X X X X X X
Toth Peter i, X X
Tothne Keri Edit . X X X
Varga-Fizi Eszter i, X X
Vertetics Istvan oszt.vez. X X X
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2. szamu fliggelék

Ugyiratkezelés folyamatabraja:

Erkeztetés

Bontés

Ugyirat-elékészités -szignalas
iigymenetvége
onk.ad6 program
iigyiratkezelésre tovabbitas

Iktatasra tovabbitas

Iktatas

Tovabbitas szakteriileti ligyintézésre

Ugyirat lezarasa

Irattarba helyezés

Ta——J

=
—

Szakterileti Ogyintézeés Egyszeriisitett kivezetés

Fostazas

g .
tigh IQFE
Ulgyirat lezarasa E

Postabontd prograrm Irat elkaszites Irattarba helyezes

Erkeztetés és bontés szignalés

ONKADD prog

|ktatas

Fapiton tovabbadva

I Ogyintézés

Ugymenet vége
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3. szamu fluiggeléek

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek szamazonosito jegyzéke:

01 Titkarsag

02 Pénziigy

03 Adodigazgatasi Osztaly

04 Igazgatasi Osztaly

05 Viarosfejlesztési Osztaly

09 Helyi Védelmi Bizottsag

11 Epitésiigyi Csoport

13 Kapuvar-Beledi Kistérség Tobbcélt Tarsulas

14.  Kapuvar Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas
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