Segesd, Otviskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzbsége
) 7562 Segesd, Szabadsag tér 1.
7511 Otvéskonyi, Fé u. 51. 7543 Beleg, Kossuth u.97.

Telefon:82/733-402 Telefax:82/598-001 E-mail: segesd@latsat.hu

6/2012. (........ ) szamu korjegyzdi utasitas

Segesd, Otvoskényi és Beleg Kozségek
Korjegyzosége

Iratkezelési szabalyzatarol

Hatalyos: 2012....................

Jovahagyom: ...l
Veszner Jozsef


mailto:segesd@latsat.hu

cimzetes f0jegyz6

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldé 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan a Se-
gesd, Otvdskonyi és Beleg Kdzségek Korjegyzésége Iratkezelési Szabélyzatat a ko-
vetkez6kben allapitom meg:

Segesd, 2012..........cceeveneni.

cimzetes f6jegyzé



A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan az egye-
di iratkezelési szabalyzattal egyetértek

a Somogy Megyei Levéltar vezetéje

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolé 1995.
évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan az egye-
di iratkezelési szabalyzatot — az illetékes kozlevéltarral egyetértésben — jévahagyom:

a Somogy Megyei Kormanyhivatal vezetdje



Bevezetés

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés c) pontja, a kdzfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet alapjan, valamint a
fenntarté Onkormanyzatok képviseld-testiiletei Szervezeti és Muikodési Szabalyzatrdl szolo
rendeleteinek az ,,Iratkezelés rendje” cimii mellékletében meghatarozottak figyelembevételé-
vel a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzoségének iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatarozom meg:

1. Altalinos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzosége (a tovabbiak-
ban: Korjegyzdség) dolgozodira — jogviszonyatol fiiggetleniil — a polgarmesterre, illetve az
iratkezelési tevékenységgel érintett képviseld-testiileti, bizottsagi tagokra, tovabba a Korjegy-
z0ség altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatdrozza a kovetkez6 témakoroket:
- értelmez0 rendelkezések,

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézoknek,

- az ligyintéz0 feladatai,

- az iratok alairésa, kiadmanyozasa,

- a postazas szabalyai,

- adatszolgaltatés, hatdsagi statisztika,

- hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa,

- az iratok tovabbitasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- adatvédelem, adatbiztonsag.



2. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazéasaban:

Archivalas: Elektronikus iktatokonyvek €s adatdllomanyaik, valamint elektronikus dokumen-
tumok hosszll tdvu biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon.

Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a
tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt), adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatasa és
a tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.

Adatkezel6: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.
Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetoveé te-
szik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitasuk nem lehetsé-
ges.

Atadas: Irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa.

Csatolas: Iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus tajékoztatas: Olyan kiadméanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasdnak napjarol, az iigyintézési hataridorol,
az ligy ligyintézdjérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet.

Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszdmarol értesiti
annak kiildojét.

Eldadoi iv: Az iiggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel ¢és az iratkezelés-
sel kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve
azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: Az érkezett kiilldemény azonositoval torténé ellatisa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az ira-
tok iktatasa torténik.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot.



Irat: Valamely szerv miikodése vagy személyes tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet pa-
piron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1€vé informacid
vagy ezek kombindacidja.

Irattari anyag: A KorjegyzOség miikddése soran keletkezett vagy hozzé érkezett és rendelte-
tésszerlien az irattarba tartozo iratok osszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsadgos O6rzé-
sére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempont-
jabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsdgos megdrzését,
haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevé-
kenység.

Irattari tétel: Az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelen ki-
alakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod.

Iratkolesonzés: Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Irattari anyag: Rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végle-
ges meglrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattar: Az irattari anyag szakszeri és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempont-
jabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megorzését,
hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevé-
kenység.

Irattari terv: A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd va-
logatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a kozfelada -
tot ellatod szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben so-
rolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdr-
zésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténd dokumentalt el-
helyezése, illetve kezelési joganak atadéasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd-
iddre.

Irattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése so-
ran keletkezd és hozzakeriilo, rendeltetésszerien hozzatartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, keletkezését €s Orzését végzi.



Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz0l06 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kezddirat: Az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles ala-
irassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, le-
tisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részé-
rol.

Kiadmanyozd: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, aki-
nek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kézbesités: A kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz tjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak se-
lejtezés vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgalo irattar.

Kozfeladatot ellaté szerv: Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogsza-
balyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: A keletkezés idejétdl €s az O6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény: Az irat vagy targy — kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele.

Lattamozas: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyette-
sitd szamitastechnikai mivelet.

Levéltari anyag: Az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii maganirat.

Levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékii iratok teljes €s lezart évfo-
lyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maganirat: A nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaba 1év0 irat.

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

Masolat: Az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhii formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.



Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak le-
hetdségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Maradandé értéki irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbizton-
sagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbo6l jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz
¢s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszt-
hato.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan at-
tol.

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben ¢€s az altala, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa.

Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol keé-
szitett taroloeszkoz.

Selejtezés: A lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisi -
tésre torténd eldkészitése.

Szerelés: Az ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa.

Szignalas: Az iligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolé-
se, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az iligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdsé-
gének biztositasaval is.

Ugyintézé: Az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy el6adoja, aki az iigyet dontésre eldké-
sziti.

Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: Az iigyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy fazisa-
ban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végzo személy.

Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé iigyek meghatarozott csoport-
ja.

3. Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezo szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja a jegyzo.
b) Az iratkezelés felligyeletét szintén a jegyz0 latja el.



c) Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
ligyintézok végzik.

3.1. Az iratkezelés iranyitasa

A jegyz0, mint a Korjegyzdség vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerliségéért,

- az iratkezelési szabalyzat kormanyhivatalhoz torténd megkiildéséért, annak jovahagyasa cél-

jabol,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és elja-
rasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az
iratok szakszerl €s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodteté-
séért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, fel-
ligyeletéért

- iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a KorjegyzOséghez érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,;

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

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

- az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodésé-
hez megfeleld tdmogatast biztositson.

3.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a jegyz0 latja el. A jegyz6
feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. mellékletben meghatarozott személyre ruhaz-
za at.

A jegyz6, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalyta-
lansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol,

- az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol,
az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

- az egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



A jegyzd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanosséagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint megsemmisiilés és a sériilés ellen.

3.3. A kozponti iktato

A Korjegyzdségben az iratkezelés — az Onkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzata-
nak Iratkezelés rendje cimii mellékletében (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozottak szerint
— kozpontilag, az igykezel6k (a tovabbiakban: iktatd) feladataként keriil megszervezésre.

/A kozponti iratkezelést a KorjegyzOs€g szervezeti tagozodasa, valamint iratforgalom indo-
kolja./

Az iktato feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,

b) védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.

3.4. Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezelok és egyeéb iratkezeld személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanosséagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.
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4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

4.1. Az iratok rendszerezése

A KorjegyzOségnél, a Korjegyzoség feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének atte-
kinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irat-
egységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategység-
nek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a Korjegyz0ség irattari anyagéaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi ala-
pon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapu vagy elektronikus iktatokonyvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokdnyv alkalmazésanak miikodtetési feltételei

biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktats a papiralapu iktatasnal tobb és gyorsabb

visszakeresési lehetdséget biztosit.

Az iktatast — annak adathordozdjatol fiiggetleniil — olyan mddon kell végezni, hogy az iktato-
konyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy egyértel-
milen bizonyithat6 legyen az, hogy
- ki,
- mikor,
- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy:

- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethet6 és ellendriz-
heto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld)

- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatés alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléaddi munkanaplo, tigyiratpotlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatas-
ol jegyzokonyvet kell felvenni.
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4.3. Az iratkezelés megszervezése

A Korjegyzdségben a korjegyzd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek ira-
tait irattaraban helyezi el. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azono-
sithatonak kell lennie.

5. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatéaba kiilondsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szigndlas,
- kiadmanyozas,
- expedialés,
- Irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

6. Kiildemények atvétele

6.1. A kiilldemények atvétele

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezok lehetnek:
- levél,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- a postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
- kommunikacids eszk6zok segitségével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat)
- elektronikus tton.

6.2. Az atvételre jogosult személyek

A Korjegyzdséghez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, a kovetkezd személyek jogosultak felbontani:
- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a korjegyz0, vagy az éltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozésa-
ban,
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- a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy — a postai kiildemények vonatkozéasa-

ban,

- az ligyintézd, ligykezeld — ha az iratot kozvetlentil neki adjak at, szdmara juttatjak el.
Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

6.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okményon és a kiilldeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo6 boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Az atvevonek a kiilldemény atvételét a kézbesitd okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével kell elismernie. A gyors elintézést igényld (,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzést) kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit az atvett kiil-
deményen is rogziteni kell.

A tértivevénnyel érkezo kiildemények esetén a tértivevény szelvényét ki kell tolteni, és fel-
adohoz valo visszajuttatasarol gondoskodni kell.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon kell jeldlni, és soron
kiviil kell ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékle-
tekrdl a kiildd szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével — értesiteni kell.

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atven-
ni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésll) killdeményt az atvevd koteles a cim-
zettnek vagy a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az ligykezeldnek kell ve-
zetni az atiranyitott iratokrol a jegyzéket.

Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziiksé-
ges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalméabol egyértelmiien kovetkez-
tetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésérol.

A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok al-
tal kért atvételi igazolason a Korjegyzdség hivatalos bélyegzojét is szerepeltetni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles hala-

déktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra at-
adni.
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7. A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

7.1. A kiildemények felbontasa altalaban

A KorjegyzOséghez érkezd valamennyi kiildeményt — a 7.2. pontban foglaltak kivételével — a
kovetkezo személyek bonthatjak fel:

- cimzett, vagy

- korjegyz0 (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy.

7.2. A kiilldemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- minGsitett iratokat,

- az ,,s.k. felbontasra” jelzésu iratokat,

- a névre sz6l0, megallapithatoan magéanjellegii iratokat,

- a ,.kizarolag kozjegyzo jelenlétében bonthato fel” jelzéssel érkezd, kdzbeszerzési el-
jarasok palyazati dokumentacioi, tovabba

- ha a boriték cimzésébdl megallapithatd, hogy a kiildemény nem a Korjegyzdséget il-
leti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mi-
ndsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratot az iratkezel6hoz. A felbontd a kézbesitOkonyvben az atvétel és felbontas tényét koteles
rogziteni az atvétel daitumanak megjelolésével.

A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt ik-
tatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét, és azokat az irathoz kell erdsiteni. Az esetleges irathiany tényét az iraton kell rogzi-
teni. A mellékletek hidnya azonban nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypoétlast az tigy-
intézonek kell kezdeményeznie.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartosan 6rzé masolat készi-
tésérél. A masolat hitelesitését (zaradékolasat) az eredeti irat 6rzésére kijeldlt tigyintézének
kell elvégeznie.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeménye-
ket — iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben
a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett
formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiild6t — amennyiben elektroni-
kus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésObb harom munkanapon beliil elekt-
ronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatod szerv
altal hasznalt formatumokrodl. Az ilyen kiildeményeket nem kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg az adott kezel6 progra-
mokkal, Gigy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas sziikséges-
ségérol, lehetoségérol.
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7.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Amennyiben a kiildemény mellékleteként pénzdsszeg, értékkiildemény vagy illetekbélyeg ér-
kezik, azt a hazipénztarban letétbe kell helyezni; ezt az iratra ra kell vezetni és a hazipénztar
atvételi elismervényét az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembe vételével - az
ligyintéz0 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti,

b) nem szabad a beadvanyra felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért illetékkoteles
okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta,

c) ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles
— mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az ligyfélnek,

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

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzovel vagy a bélyegen a keltezés tin-
taval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azon-
ban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadéalyozhatja a tovabbi folyamatos ke-
zelést, illetdleg ligyintézest.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas id6pontjahoz feltehetden jogkovetkezmény flizédik, illetve blincselek-
mény vagy szabalysértés gyantja meriil fel, a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton
a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Ha egy elektronikus irat nem a ,,bontasra” illetékes termindljara érkezett, akkor az észlelést
kovetden haladéktalanul at kell iranyitani az illetékes személynek.

7.4. A kiilldemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban érkeztetni kell. Az elektronikus uton
érkezd kiilldeményeket a segesd@]latsat. hu cimen a titkarsag érkezteti.

Az tigyfél altal személyesen hozott kiilldemények esetén az ligyintézo is jogosult azok atvéte-
lére.

A szbba eldterjesztett beadvanyok esetén a beadvany atvevdje a jegyzokonyvvezetd ligyinté-
70, aki a jegyzOkonyvet soron kiviil a szignalohoz tovabbitja.

Az érkezett kiildeményekre vonatkozé adatokat — filiggetleniil attdl, hogy milyen modon ér-
keztek — az atvevd a 7. melléklet szerinti atvevo-atado konyvbe a rendelkezésre allo adatokkal
bejegyzi.

Az atvevo-atadd konyv (a tovabbiakban: dtadokonyv) a beérkezett kiilldeményeknek az ikta-
tast megel6z0 nyilvantartasara, nyomon kdvetésére szolgal. Az atadokonyvbe a rendelkezésre
allo informacidk alapjan kell az adatokat bevezetni.

Az atadokonyvbe rogziteni kell a kiildemény utjat az atvételtdl az iktatasig.

A Korjegyzoség székhelyén kiviili kozség Onkormanyzata vagy a Polgdrmester cimére koz-

vetleniil érkezd és atvett kiildemények nyilvantartasa a Korjegyzdség székhelyén vezetett at-
adokonyvben torténik.
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Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiilldemény esetén az érkeztetés datumat
¢s az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiildeményen vald
feltlintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezo kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;
- meghivokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtéakat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkatigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus alairds érvényességét az iratkezelé-
si szabalyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni kell. Amennyiben az elektronikus aléiras
nem érvényes, az alairast nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinte -
ni, az iktatast modositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisé-
r6lappal lehet.

A kiildemény munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol, fel-
dolgozasarol, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzovel valo ellatasa az iktaté munkahelyén, az
iktatoban torténik.

A kiildemények koziil a postabontdban csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithat6 meg.

7.5. A kiildemények szignalasa

A korjegyz6 minden munkanap 11 oraig elvégzi a kiildemények szignalasat. A korjegyzo aka-
dalyoztatasa esetén az aljegyz0 az iigyintézOre szignalja az iratot.

A korjegyz0 a szignalas soran kijeloli az ligy ligyintézdjét (ha az iratnak van el6zménye, ak-
kor az elézményre felhivja a figyelmet), meghatdrozza az iligyintézési hataridot (az eljarasi
jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetdi utasitast ad, segitséget adhat az ligy targya-
nak meghatarozasahoz.

A kiszignalt iratokat iktatasra 12 oraig kell az iktatdhoz eljuttatni.

7.6. A Ket. hatalya ala nem tartozo elektronikus iratok kezelésének rendje

a) A hivatal hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket a kijelolt tigy-
kezeld érkezteti, nyomtatja ki €s juttatja el az irat jellege alapjan szignalara.

b) A hivatal hivatalos e-mail cime: segesd@latsat.hu

c) A hivatal nem hivatalos e-mail cimére (ligyintézdi e-mailok) érkezett hivatalos tartal-
mu kiildeményeket a cimzett ligyintéz6 az atvételt kovetden koteles a hivatalos e-mail
cimre tovabbitani.
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d) Az irat ezt kdvetden a papir alapu iratra vonatkozo6 szabélyok és eljarasi rend szerint
kertil kezelésre.

e) A hivatal altal készitett elektronikus irat tovabbirasra torténd eldkészitése megegyezik
a papir alapu irat el6készitése szabalyaival.

f) Minden a Ket. hatalya ala nem tartozé elektronikus uton tovébbitott iratnak kell len-
nie, a kiadményozasi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott irattari példanya-
nak, melynek eldkészitése az ligyintéz6 feladata.

g) Az elézo pontnak megfeleld elektronikus irat tovabbitasa csak a hivatalos e-mail cim-
rol torténhet. A kiildés elétt az ligykezelonek meg kell gy6zddnie a kiadmanyozas
megtorténtérol.

8. Az iktatas
8.1. Iktatasi rendszer

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyvnek kdtelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatoszam,;

- iktatas id6pontja;

- kiildemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

- kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

- cimzett megnevezése, azonosito adatai;

- érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

- mellékletek szama;

- az ligyintéz0 megnevezése,

- irat targya;

- el6- és utodiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

A Korjegyzoséghez érkezd iratokat szamitdgépes nyilvantartasi rendszerrel kell iktatni. Ebben
a rendszerben az iigyben keletkezett els6 iratnak 6nallod iktatoszamot kell adni. Az iktatdsza-
mot az ,,Ugyviteli Rendszer” generalja. Ha az iratnak ugyanazon évben van elézménye (el6-
irata), alszamra kell iktatni. Amennyiben az el6zményt a korabbi években iktattak, az 0j iratot
a kovetkez6 f6szamra kell iktatni, de az el6iratokkal dssze kell csatolni.

8.2. Az iktatas

Az érkezett iratokat az érkezés napjéan iktatni kell. Az iktatdst a szignalast kovetden kell elvé-
gezni. A Hivatalbél indult iigyek iktatasa, folyamatosan torténik. Ugyintézd, iktatdszamot
az iktatashoz sziikséges adatok kozlésével kérhet.

Az iktatds az iktatokonyv sorszdmainak folyamatos (kihagyas nélkiil) felhasznalasaval torté-
nik.
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Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatdst minden
¢vben 1-gyel kell kezdeni. Az iktatdoszdm az iktatd adatbazis soron kovetkezd sorszama-
bol, az ehhez kotdjellel kapcsolddod alszambdl és az évszambol all.

8.3. Az iktatobélyegzo

A beérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a le-
nyomat rovatait ki kell tolteni. Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat jobb felsé ré-
szén ugy kell elhelyezni, hogy az irat szovege olvashatd maradjon.

Az iktatobélyegzd lenyomata a kdvetkezd adatokat tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét,

- az érkezés évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgald rovatot,

- a mellékletek szamat.

Az iktatobélyegzon (keletbélyegzon) a keltezést naponta gondosan kell beallitani és a nap fo-
lyaman azon valtoztatni nem szabad. Tilos az iratokat a tényleges beérkezés napjatol eltérd
datummal ellétni.

8.4. Az iratok szerelése és csatolasa

Az iktatast végz0 személynek iktatds soran figyelnie kell arra, hogy van-e hivatkozasi szam
vagy a szOvegbdl kitlinik-e, hogy a targyban elézdleg érkezett-e irat. Ebben az esetben az
elézményeket csatolni kell (szerelés) az utébb keletkezett irathoz és az iktataskor az eld-
irtnal hivatkozni kell az utoiratra.

Iratcsatolaskor az iratokat ugy kell rendezni, hogy azok iddsorban, kdnyvszeriien lapozhatok,
olvashatok legyenek.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény f0szamara, rogziteni kell az iktatd-
konyvben:

- az eloirat iktatdoszamat, és
- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Ha az {igy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattdrba vagy hataridébe helyezés tényének athu-
zasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat U1j helyének megjelolésével torténik.

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni. Az eléadoivet az
iratokkal egyiitt kell kezelni. Az el6adoi iv tartalmazza az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi
¢s formai informaciokat.

Az iktatéast kdvetden az iktatd minden munkanap elvégzi az iktatott tételek tdrgymutatozésat,
amelynek megtorténtét az iktato-konyvben feltiintet. A targymutatd az iigyek betlirendes, re-
giszteres formaban torténd nyilvantartasa céljara szolgald konyv, amely a targy alapjan torté-
no visszakeresés segitségére szolgal. A Hivatal szamitdégépes nyilvantartdsa egyben targymu-
tato is, ezért az iktatas soran kiillon mutat6zas nem torténik.

A nyilvantartasba vétel utan az ligyiratot az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az iratok atadasa —
atvétele az el6adoi munkanaploval torténik.

Az iktatott ligyiratok adatait (sorszam, iktatdszam, targy) az iktatd vezeti be az eléaddi mun-
kanaploba, melyet a tdrgynapon 15.30 oraig kell az ligyintézdnek atadni.

Az iktatas rendszerének megvaltoztatdsara csak a naptari év kezdetén van lehetdség
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9. Az iktatas modjai

9.1. Az iktatas modjai

Az iktatas torténhet:

- papir alapu iktatokonyv alkalmazéasaval, amelybe a bejegyzéseket manudlisan kell végezni,
- iktato program alkalmazésaval, ahol az iktatokonyvbe elektronikus Uton keriilnek rogzitésre
az adatok.

9.2. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal torténd iktatas soran figyelembe kell venni a kovetkezoket:
- Ertelemszeriien alkalmazni kell a 8. pontban meghatarozott eléirasokat.
- Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetdsegét.
- Az utdlagos modositas tényét a jogosultsdggal rendelkezd tigyintézd/iigykezeld azono-
sitgjaval €s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kdvethetden rog-
ziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.
- A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megOrzésével, naplozassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.
- Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni - kiilon
jogszabalyban meghatarozott formatumban - az iktatokonyv idobélyegzovel ellatott, hi-
teles elektronikus valtozatat.
(A program adatait év végén 1d6tallo modon ki kell iratni és az igy késziilt iktatokonyv
név- és targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)
- Elektronikus iktatasnal is egy fészamhoz alszdmok kapcsoldédnak. Egy sorszamhoz,
ebben az esetben akar korlatlan szdmu alszam is tartozhat.

Szamitogépes iktatds esetén az iktatoprogramnak tartalmaznia kell
- a kézi iktatasnal eldirtakat,

- felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatosagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

A felhasznalok korére vonatkozo szabdlyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

9.3. A Ket. hatalya ala tartozo elektronikus irat kezelésének rendje

a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek tligyfélkapun/hivatali
kapun keresztiil vagy legaldbb fokozott biztonsadgl elektronikus alairassal ellatva ér-
keztek, valamint amelyek a hivatali kapun keresztiil lettek tovabbitva.

b) A hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumokat a korjegyzé altal megbizott sze-
mély nyithatja meg, illetve toltheti le. A kijelolt személy minden munkanap kezdete-
kor, illetve napkdzben két alkalommal (11-12 6ra kozott és 15.30-16.30 kozott) kote-
les a hivatali kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat letdlteni.
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d)

2)

h)

3
k)

D

A hivatali kapuval kapcsolatos el6z6 pontban meghatarozott feladatok ellatasa a Kor-
jegyzbség kijelolt dolgozdjanak a feladata, akinek helyettesitését a korjegyzo altal ki-
jelolt dolgozo latja el. Mindkét kijeldlt felelds tavolléte esetén a korjegyzd gondosko-
dik a feladat ellatasat végzo ideiglenes helyettes kijelolésérol.

A hivatali kapuhoz valé hozzaférés érdekében a kijeldlt hivatali kapu felelds szemé-
lyeknek rendelkeznie kell iigyfélkapuval, amelyhez tartozé e-mail cimet a hivatal ré-
szére megismerhetove kell tennie. E kotelezettségiiket a munkakdri leirasukban szere-
peltetni kell.

A beérkezett és az e tarhelyen elhelyezett levelek azonositasa a Hivatali kapu altal
adott azonositoval (file néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az elektronikus
valaszlevelek azonositoval (file névvel) torténd ellatdsa a beadvany azonositdjanak
felhasznalasaval torténik.

Az e _téarhelyen kell elhelyezni az iiggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az liggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

Az e tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara szolgal. Az irat
iktatasat kovetden az iratot at kell helyezni az iktatdé rendszer elektronikus irattaraba,
amely az iratot iktato feladata. Az athelyezés minden az liggyel kapcsolatos e iratra
vonatkozik. Az e tarhelyen ezt kdvetden az irat biztonsagi masolata marad.

A hivatali kapu felelés az elektronikus letoltését kovetden elvégzi az irat ki-titkosita-
sat, majd — irat érkezésrol — e-mail értesitést kiild az elektronikus levelek szignalasaval
megbizott vezetdnek. E mellett kozvetleniil is felhivhatja figyelmét.

Az elektronikus levelek szignaldsa a korjegyzo feladata. Tavollétében e tevékenységé-
ben az aljegyz0, ha ¢ is tavol van, a megbizott koztisztviseld helyettesiti. Mindharom
személy tavolléte esetén az ligyiratkezelés felligyeletét ellatd ligyintézd helyettesiti.

Az elektronikus iratot az tigykezeld veszi nyilvantartasba (iktatja).

Az iktatas soran — a sziikséges feladatok felvitele mellett — az iktato feladata az elekt-
ronikus beadvanynak €s egyéb hozza kapcsolddo elektronikus dokumentumnak az ik-
tatd rendszer elektronikus irattdraban torténd elhelyezése.

Az e _tarhelyen 1év6 elektronikus iratok ezt kdvetden biztonsagi masolatként kezelen-
dék mindaddig, amig az {ligy elintézésre nem kertil és elvégzik azok irattarba helyezé-
sét. Az ligy elintézést €s irattarban torténd elhelyezését kovetden keriilhet sor az e tar-
helyen 1év0 ligyhoz tartozd iratok torlésére. A torlés az iktatd feladata és a targyévet
kovetden januar honapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kovetden az iigykezeld e-mail kiildéssel is kozli a kijeldlt ligyintézdvel en-

nek tényét. Az e-mail kiildés és visszaigazolas az irat része, ezért ennek mentése és az
irathoz csatolasa az ligykezel6 feladata.
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n) Az iigyintézéshez sziikséges informaciok konnyebb kezelése érdekében lehetdség van
az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténd kinyomtatd-
sara. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mas célu felhasznalasa vagy irattarba
helyezése tilos.

0) A hivatal 4ltal készitett elektronikus irat hivatali kapun keresztiil torténd kiildése soran
az irat eldkészitése megegyezik papir alapu kiildemények elkészitésének eljarasaval
az alabbi eltérésekkel:

* kiadmanyozas utdn a dokumentumot PDF-es formatumba kell atalakitani

* PDF-es formatumi dokumentumot az iktatod elhelyezi az elektronikus irattar-
ban és az e_tarhelyen

* ezzel egy id6ben e-mailben és kozvetleniil tajékoztatja a hivatali kapu feleldst
a kiildemény tovabbitasarol

* ahivatali kapu felelds a kimend dokumentumot a hivatali kapun keresztiil hala-
déktalanul tovabbitja a cimzett felé

» a hivatali kapu felelds az elkiildés és az atvétel elektronikus dokumentumait el-
juttatja az iktatonak, aki gondoskodik azok irathoz torténd csatolasarol és az
elektronikus irattarban torténd elhelyezésérol.

10. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban
10.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezel6 az érkezett iratot az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett koteles az irat szig-
nalaséra jogosult személynek, iratonként (ha sziikséges) ujonnan nyitott és kitdltott eléadoi iv -
be helyezve bemutatni. Az irat szignaldsara jogosult a korjegyz6, valamint a 4. mellékletben
meghatarozott — a korjegyz6 altal megbizott — személy(ek).

A szignalasra jogosult személy kijeloli az tigyintéz6t, kozli az elintézéssel kapcsolatos esetle-
ges kiilon utasitasait, pl.: tdrgy meghatarozas, feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezo esetekben:

a) Az iratot — az 5. mellékletben meghatarozott ligykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az ligy-
intéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést megten-
ni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

11. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az {igyiratok iktatdszamat az
eléadoi munkanaploba kell beirni.

Az iktato az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes iigyintézohoz.

Az eléaddi munkanaplét ligyintézénként, évenként kell vezetni. Az eléaddi munkanaploba az
iktato jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.
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12. Az iigyintézo feladatai

Az ligyintézének az altala atvett iratokat iktatészam, lapszam szerint ellendriznie kell, és meg
kell néznie, hogy az iratkezeld elvégezte-e a sziikséges iratkezeldi teenddket (pl. szerelést,
csatolast stb.) illetve, hogy szilikség van-e a szokasostol eltérd kiilonleges eljarasra.

El6adoi iven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv készithet az eléadoi
iven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus adathordozon.

Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejiileg meg kell hataroznia:
- a példanyszamot,
- a cimzettet,
- a mellékletek szamat,
- a hatarid6s nyilvantartasba helyezést és a hataridé napjat,
- az Ugyirat, illetéleg kiadmany elkiildését vagy irattarba helyezés el6tti lattamozasat,
- a kiadmany tovabbitasanak modjat,
- az esetleges pénziigyi intézkedést.

13. Az iratok alairasa, kiadmanyozasa

13.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a SZMSZ-ben,
tigyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az aldiras, azaz

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az "s.
k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzd -
lenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositds esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairds mintaja €s

b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

13.2. A KorjegyzOség altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu kiad-
many esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

13.3. Az iigyintéz0 a szignalo altal meghatarozott elintézési id6 alatt koteles az iratot kiadma-
nyozasra vagy/¢€s irattarozasra alkalmas allapotba el6késziteni.

13.4. Ha az el6irt elintézési id6 alatt az iigy lezardsa nem biztosithatd — az ligyintézd kérése
alapjan — a jegyz0 engedélyezi az ligyintézési hataridé meghosszabbitasat.

13.5. Az ligyintézo és az ligykezeld fegyelmi feleldsséggel tartozik a rabizott iratokért.
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13.6. A korjegyzdség dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hoz-
za, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyz0 felhatalmazast
ad. Ennek konkrét meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza. Ettdl eltéré hozzaférési jo-
gosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

13.7. A munkahelyrdl iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalas, és helyszini ellendrzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.

13.8. A kiadmanyozas a tervezetnek a kiadmanyozo6 4ltal torténd aldirasat jelenti. Minden irat
esetében kell olyan példanynak lenni, amelyet a kiadméanyozé sajat keziileg irt ala (eredeti
példany).

14. Postazas szabalyai

A kiadmany postazasra valo eldkészitése (boritékolas, cimzés) az ligyintézo feladata. A napi
postazasra elokészitett kiildeményeket az ligyintéz6 13 oraig juttatja el a postazohoz.

A postazas, a kiildemények postakonyvben torténd beirdsa, a postakonyv vezetése az iktatd
vagy lgykezeld feladata, aki a postdt munkanapokon 14 6rdig a postara eljuttatja.

15. Adatszolgaltatas, hatosagi statisztika

Az iktatd negyedévenként (kérésre mas idOpontban is) elkésziti a Hivatal ligyirathatra-
1€k-kimutatast, amelyet intézkedésre atad a jegyzonek.

Minden év végén — az el6z6 pontban foglalttdl fiiggetleniil — el kell késziteni az éves (ligyko-
ronkénti) igyiratforgalmi és az (ligyintéz6i bontasu) iigyirathatralék kimutatést.

A jegyz0 intézkedik a hatralékos iigyiratok irattarba helyezésérol.

A hatosagi statisztika adatgyijtés az donkorményzat, a polgarmester és a hivatal teljes ligyirat-
forgalmara, elsé- és masodfoku eljarasban intézett hatosagi tigyekre terjed ki.

16. Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa

Kiadményozashoz az éallami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegz6t kell hasznalni. A ki-
adott bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Kiadményozashoz altalaban az 4llami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de dnkormany-
zati rendelet rendelkezhet arrdl, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet alkalmazni. E bé-
lyegz6 alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi rendelet hatarozza meg.

17. Az iratok tovabbitasa (expedialas)

Az ligykezelOonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a nyilvan-
tartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito, futar-
szolgélat stb.).

A Korjegyzdség iratainak expedidlasat — az elektronikus irattovabbités kivételével — az ligyke-
zelok végzik. Telefaxon tortént tovabbitaskor a tovabbitast igazold lapot az irathoz kell csatol-
ni. Elektronikus irat esetén, levelez6 rendszeren keresztiil torténik a feladas.
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Az iratot — amennyiben van hozzaférési jogosultsaga — az ligyintéz6 kiildheti el, vagy a kiad-
manyozo6 a kozponti levelezd rendszeren keresztiil tovabbithatja. A postai Gton tovabbitando
kiildemények feladasara a ,,Postakiildemények feladokonyve” szolgal.

18. Az irattarozas és a hataridos iratok kezelése

18.1. Irattari terv

A korjegyz6 a Korjegyzdség altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari min-
taterv figyelembevételével allitja Gssze.

Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattdri minta-
tervben megjeldlt hataridoket.

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egy€b irategylitteseket - a Korjegyzdség ligy -
koreit az azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitsé-
gével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevé-
telével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatéaro-
zott id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi €s hato-
sagi statisztikai adatszolgéltatashoz;
¢) a Korjegyzoség hatékony mikodtetése egy adott funkciodt illetden az ligykorok mi-
lyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonbozd célu és adattartalmu nyil -
vantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;
¢) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a Korjegyzdség mikodése szempontja-
bol meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket €s a hatdrozatokat is), tovab-
ba a belsd utasitasokbol.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, to-
vabba a szerv tigykorei kozott meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendsze-
rezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- altalanos részbdl és
- kiilonos részbal.

Az altalanos részbe a Korjegyzdség mitkddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.

A kiilonds részbe a Korjegyzoség alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
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A Korjegyzdség ligykorei kozott meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszere-
z¢s eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo fécsoportokba, azon beliil pedig cso-
portokba, és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécso-
portok szervezeti egységenként is kialakithatok.

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

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattari tervet a 8. melléklet tartalmazza.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végez-
ni.

Az irattdr lehet d&tmeneti irattar és kozponti irattar.

18.2. Hataridos iratok kezelése

Az ligyintézonél csak az ligyintézés idOtartama alatt lehet irat. Az iigy intézésének sziinetelte-
tése esetén hataridds kezelésre az iratot az iktatonak at kell adni.

Az iktatd az iratnak a kialakitott hataridds nyilvantartasi rendszerben torténd elhelyezésével
az iratot hataridds kezelésbe veszi.

Az iktat6 a szdmitogépes program megfeleld rovatanak kitoltésével és az iratnak a kialakitott
hataridds nyilvantartasi rendszerben torténd elhelyezésével az iratot hataridds kezelésbe veszi.
A hatéridds irat taroldsa az iktato-irodaban az irattari anyagtol elkiilonitetten torténik.

A kitlizott hataridd lejarta napjan az iktatd a hataridds iratot a nyilvantartasbol kivezeti és el6-
adoi munkafiizettel a napi iktatas keretében az iigyintézonek atadja.

18.3. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattdr az iratokat az irat iktatasi idejét kdvetd maximum 6 honapig 6rzi. Az Orzé-
si id6 leteltével az iktatd tajékoztatja az ligyintézot az iratrdl, s ha az {igyintéz6 kéri, ré-
szére atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd ren-
delkezés hianyaban — az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kozponti irattarban vald elhelyezésérol

(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.)
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18.4. A kozponti irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek

- az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén rave-
zetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat €s a se-
lejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.

18.5. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az ér-
demi {igyintézd hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovatdban. Az irattari tétel-
szamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot

- az atmeneti vagy

- a kozponti irattarba helyezi.

18.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Korjegyzdség dolgozdi (tovabba az dnkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az érvé-
nyes Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznélatra kolcsonozhetnek tligyiratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdeké-
ben a papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott iigyiratrol

- igyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir,

- az alairt ligyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell tarol-
ni.

Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az

ligyiratokat.

19. Selejtezés
19.1. Selejtezési bizottsag
Az ligyiratok selejtezését az korjegyzo altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javas-

lata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. melléklet tartalmazza.
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19.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrol selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Korjegyzdség korbélyegzojé-
nek lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az ille-
tékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezés céljabol.
A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 példany a selejtezési bizottsage,

- 1 példany a levéltaré.
A levéltar az iratok megsemmisitését, a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

19.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zaradékkal ellatva — visszakiil -
dott selejtezési jegyzokonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése a korjegyzo utasitasanak megfeleléen tortén -
het kiilonosen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

19.4. Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, €s
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek meg-
Orzésérdl az iratképzd - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idotartamat.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg 6rzési iddtartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1€v6 iratok metaadatainak selejtezé-
se fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést ko-
vetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6-
rolni kell az adatdllomanybol.

20. Levéltarba adas

A levéltar szamdara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott alla-
potban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység sze-
rinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett
moddon — elektronikus forméban is at kell adni.

27



Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem se-
lejtezhetd iratokra a Korjegyzdségnek tligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendel -
kezik, az irattari megOrzési id0 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a levéltar-
ral egyeztetett idotartalommal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi Orzési
évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

21. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
21.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Korjegyzoség altal kezelt papiralapt iratok €s elektronikus adathordozok esetében biztosita -
ni kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat. Minden esetben rendelkezni kell a
sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
iizenetek elleni védekezést is.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsa minden iratkezelést végzo személy feladata az al-
tala kezelt iratok vonatkozasaban.

A Korjegyzbdség dolgozoi (valamint az dnkormanyzati tisztségviselok, bizottsagi tagok) csak
azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellata-
sdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag folyamatos naprakész tartasardl a korjegyzo tartozik felelosséggel.
(7. melléklet)

21.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatodk:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
/) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismeré-
sét.

22. Intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve
munkakor atadasa esetén

22.1. Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

A Korjegyzdség altal ellatott feladatkor megvaltozasa, valamint kdzségalakitas, kozségegyesi-
tés, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevd helyi dnkormanyzatnak kell in-
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tézkednie az érintett Onkormdnyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzéseérdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso ikta-
tdszamot (szdmokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett ligyirathatralékot.

22.2. Munkakor atadas

Az ligyintéz6i munkakor ataddsa (onkormanyzati tisztség, bizottsagi tagsag megsziinése) ese-
tén az érintett az iratokkal munkanapldja alapjan szamol el.

Ha az atado tligyintéz6 a Korjegyzoségtol, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérdl tavozik, a
munkanaplgjat be kell vonni.

23. Adatvédelem, adatbiztonsag

Az iktatas sordn létrejott szamitogépes adatbazis fokozott védelemben részesiil. Az adatvéde-
lem kiterjed az adatvesztés elkeriilésére és az adatbazis biztonsagos tarolasara.

Az adattorlés, valamint az adatbazis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatasi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehetdségét.

Az adatmentés az iktato feladata, amelyet két kiilon rendszer szerint kell végezni. A folyama-
tos adatmentés a szamitogép merevlemezére torténd mentés, amelyet minden munkanap el
kell végezni. A folyamatos mentés mellett biztositani kell a heti hajlékonylemezes mentést
ugy, hogy legalabb két egymast kdvetd idopont adatdllomany legyen.

A lezart évfolyamok adatallomanyat — tekintettel az adatvaltozas lehetdségére — havonta kell
menteni. A mentés soran mind a merevlemezes, mind a hajlékonylemezes mddszert alkalmaz-
ni kell.

Az adatbazis védelme kiterjed a jogosulatlan irdsvédelem ¢és az illetéktelen hozzaférés meg-
akadalyozasara, valamint az e célra hasznalt szamitogépek fizikai védelmére.

A szamitogépes iktatasi rendszer kialakitasa és miikodtetése sordn biztositani kell, hogy az ik-
tatds adatbazisaba csak az iktatd végezhet bejegyzéseket, valamint, hogy csak a jegyzd és a
felhatalmazott személyek nézhetnek bele.

24. A szabalyzat zaro rendelkezései
Jelen iratkezelési szabalyzat 2012.................. 1ép hatéalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozseg Onkorményzata képviseld-testiilete a ...../2012. (...... ) szamu
hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorrnanyzata képviseld- testulete a ..../2012. (....)
szaml hatdrozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete a ...../2012. (.....)
szamu hatarozataval jovahagyta.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg a Segesd Kozség Onkorméanyzata
képviseld-testiilete 22/2009/11.27./ hatarozataval, az Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata kép-
visel6é-testiilete 22/2009./11.27./ hatérozataval és a Beleg Kozség Onkormanyzata képvi-
selO-testiiletének 16/2009./11.27./ hatarozataval elfogadott Iratkezelési Szabalyzat hatalyat
vesztl.

Késziilt: Segesd, 2012. augusztus 16.
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Zaradék:

A szabalyzatot a Somogy Megyei Kormanyhivatal
hagyta jova.
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1. melléklet

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Sara Erika pénziigyi ligyintézot, hogy helyettem el-
lassa az ligyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes korii,

b) részleges, az alabbiak szerint:

meghatalmaz6: Veszner Jozsef kdrjegyzo meghatalmazott: Sara Erika ligyintéz6
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2. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemeny tipusa
Henéziné Papai Gyongyi igykezeld minden tipus
Veszner Jozsef korjegyz0 minden tipus
aljegyz6 minden tipus
Zsupek Jozsefné hivatalsegéd minden tipus

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.

alairas
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3. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények felbontdsara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az

alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név
Veszner Jozsef
Péntek Laszlo
Pusztai Laszlo
Tamas Csaba

a cimzettek

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.

Beosztas

korjegyz0

aljegyz0
polgarmester
polgarmester

polgarmester

alairas
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4. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Nev Beosztas
Veszner Jozsef korjegyz6
................................................ aljegyz6

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.

korjegyz0
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5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathato tigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

Elozetes szignalas nélkiil iktatoak a kovetkezo ligyiratok az alabbi iigyintézok vonatkozésa-
ban:

Ugyirat kor megnevezése Erintett tigyintézék Kikotések
1. Adéiigyek Adaiigyi ligyintézok -
- adobevallasok

- bejelentkezés valamely ado
hatalya ala

- adok modjara kezelendd
koztartozasokrol szo616 értesi-
tés

2. Pénziigy Pénziigyi iigyintézok -

- fizetési reklamacid

- szamlareklamacio

- szamlarendezés

- koltsegvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoloval kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakonyv Anyakonyvi ligyintézo -

- értesités sziiletésrol

- értesités halalesetrol

4. Szocialis igazgatas Szocialis iigyintézo -

- szocialis targyu kérelmek

- kérelmek visszavonasa

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.

korjegyz0
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6. melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

Veszner Jozsef korjegyzo
Henéziné Papai Gyongyi ligyekezeld

Rado Balazs tanacsos

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.

korjegyz0

Zaradék:

Alulirottak alairdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként va-
16 kijeldlésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.
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7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag
ligyintézonként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség

Sara Erika vezetd fotanacsos

[11és Tiborné fomunkatars

Dr. Varga Katalin tanacsos

Torok Katalin fétanacsos

Csicsko Tiborné féeldado

Geliczné F. Mariann vezetd-tanacsos
Rado Balazs tanacsos

Sip6ez Zoltan féeldadod

Toth Lajosné fdmunkatars

Veszner Jozsef korjegyzo

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.

Hozzaférési jogosultsag

pénziigyi
pénziigyi-munkaiigyi
pénziigyi-gyamiigyi
szocialis igazgatas
anyakonyvi
adoiigyi-munkaiigyi
adotligyi
informatikai-adotigyi
igazgatds-pénziigyi

minden tipus

alairas
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8. melléklet
Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csopor-
tokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a KorjegyzOség szervezetéhez, feladat- és hatés-
koréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételek-
ben tartozé iratok ligyviteli céli megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari jel 6sszetevoi:

- tételszam: négyjegyll kod, amely meghatdrozza az iigy tipusat, a polgarmesteri hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd rendszerezésben; elsd karaktere az agazati betijel,
amelyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

- selejtezési ido: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
tgyviteli céli megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendo tételeket;

- levéltari dtadas jele: meghatarozza a levéltari atadas hataridejét években, a tényleges at-
adas idopontjardl a hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve a ,,HN”
jel, amely tligyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az nkormanyzat irattaraban marado iratok jelzé-
sére szolgal)

1 =1 év utan selejtezhetd

2 =2 év utan selejtezhetd

3 =3 év utan selejtezhetd

5 =5 év utan selejtezhetd

6 = 6 év utan selejtezhetd

8 = 8 év utan selejtezhetd

10 = 10 év utan selejtezhetd

15 =15 év utan selejtezhetd

20 = 20 év utan selejtezhetd

25 =25 év utan selejtezhetd

30 = 30 év utan selejtezhetd

75 =75 év utan selejtezhetd

n = nap

HN = hatarid6 nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban 6rzik

Lt = levéltari atadés hatarideje években

NS = nem selejtezhetd

Orzési id6 =az ligy elintézését kovetd irattdrozas keltétdl szamitott minimum idd, amely az
iratok selejtezési lehetdségét jelenti. Csokkentését jogszabaly irhatja eld, no-
velésérdl az onkormanyzati, az illetékes teriileti levéltar egyetértésével, sajat
hataskorében donthet,

lejarat utdn = az adott ligykorben keletkezett irat hatdlyanak megsziinése utan szamitando az
Orzési 1d0.
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	E szabályzat alkalmazásában:
	Átadás: Irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása.
	Csatolás: Iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása.
	Elektronikus tájékoztatás: Olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet.
	Elektronikus visszaigazolás: Olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét.
	Előadói ív: Az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz.
	Expediálás: Az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása.
	Érkeztetés: Az érkezett küldemény azonosítóval történő ellátása és adatainak nyilvántartásba vétele.
	Irattári tétel: Az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak.
	Irattári tételszám: Az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód.
	Iratkölcsönzés: Az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból.
	Irattári anyag: Rendeltetésszerűen a szervnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége.
	Irattárba helyezés: Az irattári tételszámmal ellátott ügyirat irattárban történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követőidőre.
	Kezelési feljegyzések: Az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások.
	Kézbesítés: A küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez.
	Küldemény: Az irat vagy tárgy – kivéve reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét –, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el.
	Küldemény bontása: Az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele.
	Levéltárba adás: A lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak.
	Másodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek.
	Másolat: Az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat.
	Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható.
	Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól.
	Naplózás: Az iratkezelési szoftverben és az általa, a kezelt adatállományokban bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása.
	Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból készített tárolóeszköz.
	Selejtezés: A lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése.
	Szerelés: Az ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása.
	Szignálás: Az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása.
	Továbbítás: Az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is.
	Ügyintéző: Az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti.
	Ügyirat: Egy ügyben keletkezett valamennyi irat.
	Ügykör: A szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja.
	- az iratkezelési szabályzat elkészítéséért, jóváhagyatásáért, szabályszerűségéért,
	- az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért,
	- a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá
	- az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért
	- azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen;
	- tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető;
	- kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen;
	- szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek biztosítva legyenek;
	- a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen;
	- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen;
	- az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez megfelelő támogatást biztosítson.
	A jegyző, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik:
	- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását;
	- az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről;
	- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról;
	- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok betartásáról;
	- a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről;
	- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról.
	A jegyző feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat
	- a továbbítás,
	- a nyilvánosságra hozatal,
	- a törlés,
	- a megsemmisítés, valamint megsemmisülés és a sérülés ellen.
	b) védje az iratokat és az adatokat
	- a továbbítás,
	- a nyilvánosságra hozatal,
	- a törlés,
	- a megsemmisítés, valamint
	- a megsemmisülés és
	- a sérülés ellen.
	b) védjék az iratokat és az adatokat
	- a továbbítás,
	- a nyilvánosságra hozatal,
	- a törlés,
	- a megsemmisítés, valamint
	- a megsemmisülés és
	- a sérülés ellen.
	A Körjegyzőségnél, a Körjegyzőség feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni.
	A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak minősülnek.
	Az ügyiratokat, valamint a Körjegyzőség irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni.
	Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az e célra rendszeresített papíralapú vagy elektronikus iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni).
	Az iktatást – annak adathordozójától függetlenül – olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.
	Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy
	- ki,
	- mikor,
	- kinek továbbította vagy adta át az iratot.
	Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy:
	- az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető,
	- az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.
	Az iratkezelési folyamat szereplőit (iktató, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, iratkezelő)
	- a hivatali átszervezés, illetve megszűnés, valamint
	- személyi változás esetén
	a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni.
	Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások (iktatókönyv, előadói munkanapló, ügyiratpótló lap stb.) képezik, melyek alapján az érintettet tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.
	- könyveket, tananyagokat;
	- reklámanyagokat, tájékoztatókat;
	- meghívókat;
	- nem szigorú számadású bizonylatokat;
	- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;
	- nyugtákat, pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint);
	- munkaügyi nyilvántartásokat;
	- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;
	- közlönyöket, sajtótermékeket;
	- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.
	Az iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni.
	Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat:
	- iktatószám;
	- iktatás időpontja;
	- küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma;
	- küldemény elküldésének időpontja, módja;
	- küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója;
	- küldő megnevezése, azonosító adatai;
	- címzett megnevezése, azonosító adatai;
	- érkezett irat iktatószáma (idegen szám);
	- mellékletek száma;
	- az ügyintéző megnevezése;
	- irat tárgya;
	- elő- és utóiratok iktatószáma;
	- kezelési feljegyzések;
	- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja;
	- irattári tételszám;
	- irattárba helyezés időpontja.
	Az érkezett iratokat az érkezés napján iktatni kell. Az iktatást a szignálást követően kell elvégezni. A Hivatalból indult ügyek iktatása, folyamatosan történik. Ügyintéző, iktatószámot az iktatáshoz szükséges adatok közlésével kérhet.
	Az iktatás az iktatókönyv sorszámainak folyamatos (kihagyás nélkül) felhasználásával történik.
	Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni. Az iktatószám az iktató adatbázis soron következő sorszámából, az ehhez kötőjellel kapcsolódó alszámból és az évszámból áll.
	Az iktatást végző személynek iktatás során figyelnie kell arra, hogy van-e hivatkozási szám vagy a szövegből kitűnik-e, hogy a tárgyban előzőleg érkezett-e irat. Ebben az esetben az előzményeket csatolni kell (szerelés) az utóbb keletkezett irathoz és az iktatáskor az előírtnál hivatkozni kell az utóiratra.
	Iratcsatoláskor az iratokat úgy kell rendezni, hogy azok idősorban, könyvszerűen lapozhatók, olvashatók legyenek.
	Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben:
	- az előirat iktatószámát, és
	- az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát.
	9. Az iktatás módjai
	- Az utólagos módosítás tényét a jogosultsággal rendelkező ügyintéző/ügykezelő azonosítójával és a javítás idejének megjelölésével naplózni kell. A naplóban követhetően rögzíteni kell az eredeti és a módosított adatokat.
	- A tévedés miatti módosításokat tartalmuk megőrzésével, naplózással dokumentálni kell. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra.
	- Biztosítani kell, hogy zárás után a rendszerbe az adott évre, az adott iktatókönyvbe ne lehessen több iratot iktatni. Az iktatókönyv zárásának részeként el kell készíteni - külön jogszabályban meghatározott formátumban - az iktatókönyv időbélyegzővel ellátott, hiteles elektronikus változatát.
	A körjegyző a Körjegyzőség által használt irattári tervét a jogszabályban kiadott irattári mintaterv figyelembevételével állítja össze.
	Az irattári mintaterv alapján készült egyedi irattári tervben nem szabad megváltoztatni az egyes irattári tételek selejtezésére, vagy levéltárba adására vonatkozó, az irattári mintatervben megjelölt határidőket.
	Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket - a Körjegyzőség ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék segítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni.
	Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak figyelembevételével, hogy:
	a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári megőrzést igénylő vagy meghatározott időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be;
	b) az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és hatósági statisztikai adatszolgáltatáshoz;
	c) a Körjegyzőség hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök milyen mélységű áttekintését igényli.
	Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján
	a) a jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú nyilvántartásokból;
	b) az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként kell kezelni;
	c) a választott testületek, bizottságok, valamint a Körjegyzőség működése szempontjából meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ideértve az előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozatokat is), továbbá a belső utasításokból.
	Az irattári terv szerkezetét és rendszerét a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, továbbá a szerv ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezéssel kell kialakítani.
	Az irattári terv két részből áll:
	- általános részből és
	- különös részből.
	Az általános részbe a Körjegyzőség működtetésével kapcsolatos (több szervezeti egységet is érintő) irattári tételek tartoznak.
	A különös részbe a Körjegyzőség alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak.
	A Körjegyzőség ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezés eredményeként az irattári tételeket különböző főcsoportokba, azon belül pedig csoportokba, és alcsoportokba kell besorolni. Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti egységenként is kialakíthatók.
	A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell ellátni.
	Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.
	Az ügyintézőnél csak az ügyintézés időtartama alatt lehet irat. Az ügy intézésének szüneteltetése esetén határidős kezelésre az iratot az iktatónak át kell adni.
	Átmeneti irattárba lehet elhelyezni
	- az elintézett,
	- a további érdemi intézkedést nem igénylő,
	- az irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat.
	Az átmeneti irattár az iratokat az irat iktatási idejét követő maximum 6 hónapig őrzi. Az őrzési idő leteltével az iktató tájékoztatja az ügyintézőt az iratról, s ha az ügyintéző kéri, részére átadja.
	Az átmeneti irattárból az iratot – a megjelölt határidő letelte után, és az ügyintéző eltérő rendelkezés hiányában – az iktató
	- selejtezi vagy
	- gondoskodik központi irattárban való elhelyezéséről
	(A központi irattár gondoskodik a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról.)
	Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek
	- az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálnia, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e,
	- ki kell emelnie az ügyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat, ill. másolatokat és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisítenie azokat, ezt követően
	- be kell vezetnie az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyeznie az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe.
	A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le.
	A Körjegyzőség dolgozói (továbbá az önkormányzat tisztségviselői, bizottsági tagjai) az érvényes Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzített jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek ügyiratokat.
	A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni, ennek érdekében a papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról
	- ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír,
	- az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni.
	19.4. Az iratok selejtezhetősége
	Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy
	- melyek azok az irattári tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és
	- melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után ki lehet selejtezni.
	A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek azok, amelyek megőrzéséről az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni.
	A nem selejtezhető és levéltárba adandó irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni az irattári őrzés időtartamát.
	Amennyiben más jogszabály nem határoz meg őrzési időtartamot akkor a központi irattári mintatervben foglaltak alapján kell rendelkezni.
	21.1. Hozzáférés az iratokhoz
	A Körjegyzőség által kezelt papíralapú iratok és elektronikus adathordozók esetében biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását. Minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is.
	A Körjegyzőség dolgozói (valamint az önkormányzati tisztségviselők, bizottsági tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad.
	A hozzáférési jogosultság folyamatos naprakész tartásáról a körjegyző tartozik felelősséggel. (7. melléklet)
	21.2. Az iratok védelmét célzó utasítások
	Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:
	a) „Saját kezű felbontásra!”,
	b) „Más szervnek nem adható át!”,
	c) „Nem másolható!”,
	d) „Kivonat nem készíthető!”,
	e) „Elolvasás után visszaküldendő!”,
	f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével),
	g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.
	Az itt meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését.

