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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

I.1.1.Budapest Fovaros XI. Kerilet Ujbuda Onkorméanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) Polgarmesteri Hivatala iratkezelési szabalyzata a koziratokrdl, a
kOzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 tdbbszér mddositott 1995.
évi LXVI. torvény (tovabbiakban Ltv.), valamint a helyi dnkormanyzatok iratkezelési
mintaszabalyzatarol sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, és a Hivatal Szervezeti és
MUlkodési Szabalyzata Ggyrendje (a tovabbiakban SZMSZ) rendelkezései alapjan készult.

1.1.2.Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) feladata a Ltv. 9. §-
anak (4) bekezdésében meghatarozottaknak és a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben
foglaltaknak megfelel6en az Iratkezelési Szabalyzat elkészitése.

1.1.3.Az Irattari Terv, melyet a 29/2009. (X. 30.) OM rendelet szabalyoz.

I.1.4.Az iratkezelési tevékenységet a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél az
Iratkezelési Szabalyzat szerint kell ellatni. Az Iratkezelési Szabalyzat el6irasainak
végrehajtasa valamennyi érintett szervezeti egység feladata és az érintett szervezet
minden dolgozéjanak munkakodri kotelessége. Az Iratkezelési Szabalyzatban leirtakat a
hatalybalépés utan keletkezett, illetéleg ezen id6pontig irattarba nem adott iratanyagok
rendszerezésénél kell alkalmazni.

[.1.5.A minésitett iratokra az allamtitokrol és a szolgalati titokrol sz6l6 1995. évi LXV.
torvény, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 79/1995. (VI. 30.) Korm.
rendelet, a személyes adatokat tartalmazo iratokra a személyes adatok védelmérdl és a
ko6zérdekl adatok nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXII. térvény és a nemzetkoézi
kotelezettségvallalas alapjan készllt mindsitett adat védelmének eljarasi szabalyairol
sz0l6 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendelet elbirasai vonatkoznak. Amennyiben e
jogszabalyok lehetbvé teszik, a jelen iratkezelési szabalyzatot kell alkalmazni.

1.1.6. 24/20086. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrol

[.1.7.Jelen szabalyzat el6irasait 2010. ........ -t6l a hivatal tevékenységével 6sszefliggésben
valamennyi bejovl, keletkez6 és a kimend iratra, az iratkezelés teljes folyamatara
alkalmazni kell.

1.2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK A SZABALYZAT ALKALMAZASA SORAN

- alszam: fészam-alszamos iktatas esetén az Ugyiraton (fészamon) bellli iratok
elkll6nitésére, azonositasara szolgaloé folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkuli sorszam.
Kezdd irat az 1-es alszamot kapja;

- alszamos iktatas: alszamos iktatas esetén a kezdd irat kulon iktatdbszamot (fészamot)
kap, majd minden tovabbi, ugyanazon lUgyben keletkezé irat a fészamon belllli sorszamot,
azaz alszamot kap;
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- archivalas: a digitalizalt papiralapl iratok és az adatbazisokba rogzitett adatok
szamitastechnikai adathordozon torténd biztonsagos tarolasa;

- atmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag maximum 1 éves idétartamud (minden év december 31-én felll
kell vizsgalni) atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik.
Atmeneti irattarba tehet6k - vezetdi engedéllyel - mindazon gyiratok, amelyek a kdzponti
irattarba nem tehetbk le, azonban az Ugyintézés befejezddott (pl. tértire var, valasz
érkezése varhato);

- atadas: irat, lgyirat vagy irategyUttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

- beadvany: Olyan specialis, valamely az intézmény koérnyezetébe tartozd szervtdl vagy
személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat, amelynek benydjtasa az Intézmény
hivatalos hatas- és jogkorébe tartozo6 tevékenység elinditasat célozza.

- belsd cimzett: szamitdégépes Ulgyiratkezelés esetén az a személy, akinek (vagy nevében
az erre felhatalmazottnak) joga és egyben feladata az ligyirat, iratpéldany, vagy kildemény
kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;

- cimzett: a kildeményen cimzettként feltlintettet (papirforma esetén a boritékon, e-mail
esetén cimzettként megadott) szervezet, szervezeti egység vagy személy;

- csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa az Ugyintézés soran. Egyedi
esetben a Jegyz6 vagy a Jegyz6i Osztaly vezetbjének engedélyével ettdl el lehet térni;

- elektronikusan alairt irat: Az elektronikus alairasrél sz6l6 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentum.

- elektronikus dokumentum/irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus aton
érkezett, illetve tovabbitott irat (példaul e-mail), amelyet szamitastechnikai adathordozén
vagy papirra nyomtatva kezelnek és tarolnak, azaz a tartalom és az adathordozo
elvalaszthat6. A papirra nyomtatott e-mail kezelésére vonatkozd szabalyok megegyeznek a
hagyomanyos iratok kezelésére vonatkozo szabalyokkal. Elektronikus irat esetén a papir
alapu irat tekintendd elsddleges iratnak.

- elektronikus iktatas: A kildemények, iratok szamitogépen, iktatoprogram
felhasznalasaval torténd nyilvantartasba vétele;

- elektronikus kildemény: az elektronikus Uton beérkezett, még nem iktatott, de
nyilvantartasba vett és nyomon kovetett dokumentum, valamint az elektronikus Uton
kikUldésre el6készitett irat;

- elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamar6l automatikusan értesiti annak kuldéjét;

- eléadoi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az (gyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
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- elGirat-utoirat: az egymashoz kapcsolt iratok hierarchidba vagy sorba vannak rendezve.
Az aktualis irat elbirata az az irat, melyhez 6nmagat szereltiik, utbirata az az irat, melyet
hozza kapcsoltunk;

- elézmény: ha az elézmény korabbi évben keletkezett Ugyirat, akkor 0j Ugyiratot
(fészamot) kell 1étrehozni, és az el6zményt ehhez szerelni. Ha az elézmény idei évben
keletkezett, akkor az iktatandd iratot az el6zmény Ugyirat (fészam) kovetkez6 alszamara
kell iktatni;

- elézményezés: az a mlivelet, amely soran megallapitasra kertl, hogy az Uj iratot egy mar
meglévd Ugyirathoz kell-e rendelni, illetve, hogy a meglévd Ugyiraton belll aktiv
ugyiratdarabot kell-e nyitni;

- expedialas: az irat kézbesitésének elbkészitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozoéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkeztetés az Uigyviteli folyamatnak az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek
soran megtorténik a kildemény atvétele - a kézponti, valamint tgyfélszolgalati érkeztetés
esetén érkeztetd bélyegzd lenyomattal vald ellatasa -, minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kuld6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kildeménynél a
kuldemény postai azonositdjanak (kiléndsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele;

- érkeztetOhely: érkeztetés funkcid hasznalatara jogosult szervezeti egység. Nem kotelezd
megegyeznie a beadvany cimzettjének az érkeztetd szervezeti egységgel;

- f6szam: az Ugyirat azonositasara szolgalo, az adott iktatékdnyvben (megkilonboztetd
jelzés és év) folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkuli sorszam;

- gépi adathordoz6: kilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-Hivatal, illetve a Hivatal-
ugyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

- iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal t6rténé ellatasa az érkeztetést vagy
a keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az el6adadi iven;

- iktatohely: azon szervezeti egységek, ahol a jogosultsagot kapott személyek a
szamitogépes iktatasi rendszerben iktatast végezhetnek;

- iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal latja el az iktatandé iratot;

- irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio-, adategylttes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban |évo
informacié vagy ezek kombinacidja. Az irat azon dokumentumok Osszessége, amelyek
iratkezelési szempontbol egy kezelési egységet képeznek. A dokumentumot, ha elnyerte
végleges formajat, nyilvantartasba kell venni és iratta kell nyilvanitani. Egy irat
tartalmazhat dokumentumokat, adathordozokat, iratmellékleteket;
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- irat fizikai helye: szamitogépes ugyiratkezelés esetén megmutatja a papiralapa Ugyirat
tarolasanak helyét;

- irat helye: aki utoljara atvette a kuldeményt, Ugyiratot vagy iratpéldanyt (ha a
dokumentum, kézbesités alatt all, az irat helye nem egyezik meg a belsé cimzettel);

- iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és biztonsagos
meg0Orzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyuttesen
magaban foglal6 tevékenység;

- iratkezeld: a szervezeti egységeknél az iratkezeléssel és a szamitdégépes iktatoprogram
hasznalataval megbizott, jogosultsaggal rendelkez6 személyek;

- iratnyilvantartas: az irat azonositd és leird6 adatainak rogzitését, tarolasat (iktatasat),
valamint az elektronikus dokumentum tartalmainak a tarolasat magaban foglalo
tevékenység;

- iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

- iratpéldany: Az iratnak azonos tartalmu, 6nalléan kezelhetd, tovabbithatd eléfordulasa.
Azonositasa az alszamon belili folyamatos, ismétlés nélkili sorszammal térténik.

- irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe
tébb egyedi gy iratai tartozhatnak;

- irattar: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl Iétrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

- irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges meglbrzést igényld, szervesen Osszetartoz6 iratok oOsszessége. A Hivatal
mikodése soran keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor mindésul at
iratta, - valik az irattari anyag részévé - ha atmeneti vagy végleges megbrzése tartalmi
értéke miatt valik sziikségessé;

- irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva a Hivatal feladat- és hataskoréhez,
valamint a szervezetéhez igazodva sorolja fel, és egyben meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok Ugyviteli célu megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhetod iratok levéltarba adasanak hataridejét;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghataroz6 kod. Az irattari
tételszam egyértelmien meghatarozza az irattari jelet (az irattari kezelés modjat) és a
megorzési id6t;

- irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az lgyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idére;

- ismétlédés: ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmda, terjedelmd beadvanya;
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- kezddirat: az Ggyben keletkezett elsé irat, az Ggyindité irat;

- kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezeldnek sz616 vezetdi vagy Ugyintéz6i utasitasok;

- kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

- kézbesitési lap: a fizikailag papir formajaban is tovabbitasra kerllé kildemények,
ugyiratok vagy iratpéldanyok atadas-atvételének regisztralasara szolgald, nyomtathato lap
(boritd A4), amely az iktatoprogramban allithatd el6 és a nyomkdvetés folyamatos
regisztralasara szolgal;

- kézi irattdr: meghatarozott szervezeti egységnél, meghatarozott ideig az irattari anyag
szakszer( és biztonsagos 6rzése;

- kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzélenyomattal ellatott irat;

- kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt, végleges kiadmanytervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részeérol;
- kiséré lap: az iratkezelési rendszerbdl nyomtathatd, szkenneléshez sziikséges boritd (A4
méretl)

- kézirat: a keletkezezés idejétdl és az Grzés helyétdl fuggetlenlil minden olyan irat, amely
a Hivatal irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott;

- kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo, kdzfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
levéltar;

- kbézponti irattar: a Hivatal tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét
-, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozd listan cimzéssel lattak el.
Nem iktatott, de nyilvantartasba vett (érkeztetett) és nyomon kovetett objektum az
iktatoprogramban. Ha iktatasa megtorténik, irat lesz beldle;

- kildemény bontasa: az érkezett kildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

- kllldnleges adat: A faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggybzodésre, az egészségi
allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis é€letre, valamint a blntetett el6életre
vonatkoz0 személyes adat;

- levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejd, maradandd értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rz6tt maradandé értéki része;
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- maradandé érték{ irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, muvel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiulozhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag készllt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megorzési ido: az az id6étartam amig az iratot a Hivatal irattaraban &rizni kell, lejartat
kOvetben az irat selejtezése, levéltari atadasra keril;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetévé teszi iratok
|étrehozasat, kezelését és hasznalatat hosszabb idén at azon tartomanyokon belll,
amelyekben |étrehozasara sor kerl(lt.

- mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol;

- mutatokonyv: az iktatast végzo szervezeti egységek név, hely vagy targy szerint vezetett,
valamennyi iktatott iratot tartalmazo, az irat gyors visszakeresését biztositdo segédkonyve.
A szamitastechnikai iktatas esetén a program tébb feltétel szerint biztositjia a
visszakereseést;

- naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- postabontas: a beérkezett kildemények boritékjainak felnyitasa jelenti, az Ugyviteli
folyamatnak az iktatast megel6z6 fazisa, amely szorosan 06sszekapcsolodik az
érkeztetéssel. A felbontas nélkil tovabbitandé iratoknal az érkeztet bélyegzélenyomat a
boritékra kerul;

- postazas: az iratpéldanyok cimzetthez val6é eljuttatasa. Bedllithaté a kildés maédja,
kuldemény azonositd, tovabbitd szervezet és az elvaras. A felelés nem, csak az allapot
valtozik meg;

- savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazod, papirbol
készitett taroloeszkoz;

- selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji azon iratokat, amelyek nem maradandd
értéklek (nincs torténeti értékiik), és amelyekre az Ggyvitel érdekében mar nincs sziikség
iratok kiemelése az irattari anyaghol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

- S-irattar: a Kozponti Iktatéhoz tartozé atmeneti irattar, ahol a szkennelt iratanyagok
tarolasa az érdemi Uigy végleges befejezéséig tart;
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- skontrd, hataridobe tétel: az Ugyintézés felfliggesztése mindaddig, amig valamely
(esetleg kuls6) szervezet, szerv elvégzi a rarétt feladatot, amely az Ugyintézésben valo
tovabblépéshez elkerllhetetlen;

- személyes adat: A meghatarozott természetes személlyel (érintettel) kapcsolatba
hozhatd adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes
adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato;

- szerelés: ugyanahhoz az lgyirathoz tartozé Ugyiratdarabok (el6- és utbiratok) végleges
jellegl dsszekapcsolasa, amelyet az iktatokdonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell.
Szerelés soran az iratokat fizikailag is 6ssze kell kapcsolni, az el6iratot bele kell helyezni
az utdirat boritdjaba az iratok idérendi sorrendjének betartasaval;

- szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

- szkennelés (digitalizalas): Papir alapu dokumentumok elektronikus formaba vald
atdolgozasat jelenti, amely valamilyen erre alkalmas kulsé eszkdz (lapolvasd vagy
szkenner) segitéségével torténik. A szkennelés soran az eredeti papir alapu irattal
megegyez0 tartalmu irat keletkezik elektronikus formaban. A papir alapu irat tekintend6
elsddleges iratnak;

- torténet: a kildemény, az Ugyirat, az irat Ugyintézése, élettorténete soran keletkezett
informaciok;

- tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is. Az iktatoprogramban az a - szignalashoz
hasonlé - mivelet, melynek soran az Ugyirathoz vagy az iratpéldanyhoz az Ugyintézés
kOvetkezd |€pésének végrehajtojat kijeloljuk, tehat aj feleldst neveziink ki;

- Ugy: egyedi koOzigazgatasi eljaras, amelynek iratait egy Ugyiratban kell kezelni. Akkor
beszélhetiink Ugyrdl, ha meghatarozasra kerilt az Ugyirat elintézési folyamata, a
tevékenységek hatarid6i, az ligyintézésben résztvevo, illetve érintett szerepkorok;

- Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 Ugyek ellatasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi, formai, kezelési,
szObeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

- (igyintéz0: az Ugy intézésére kijeldlt személy, az Ugy eléadbja, aki az Ugyet dontésre
elbkésziti;

- Ggyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat, melynek megjelenési formaja lehet
tisztan papir alapu, lehet vegyes (elektronikus és papir) vagy kizarolag elektronikus
formatumu;

- Ugyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza;

- Ugyvitel: a szerv folyamatos muikoédésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az Ugyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;
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- Ugykezelés: az lgyintézés |épéseinek meghatarozasa, kovetése, a hataridé és felelbs
Ugyintézd hozzarendelésével,

- Ggykezeld: a szervezeti egységeknél az lgykezeléssel és a szamitdégépes iktatoprogram
hasznalataval megbizott, jogosultsaggal rendelkez6 személyek;

- Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek meghatarozott
csoportja;

- személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl szol6 1992. évi LXIII. térvény rendelkezései
az iranyadoak;

- mindsitett adat, valamint annak kezelésével o6sszefliggd fogalmak értelmezésére az
allamtitokrol és a szolgalati titokrol szolé 1995. évi LXV. torvény rendelkezései az
iranyadoak.

1.3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

I.3.1.Az iratkezelés vegyes szervezetben valosul meg. Az érkeztetés és a bejovd posta
fogadasa az érkezteté helyeken illetve a Kozponti Iktatoban torténik. A Kdzponti lktatod
dolgozdi jogosultak fészamos, valamint bejovo irat iktatasara. A bels6 keletkezési és a
kimend iratok iktatasa a szervezeti egységeknél térténik.

1.3.2.Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, hogy

[.3.2.1. a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat

- azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szikséges
feltételek biztositottak legyenek,

- kezeléséért a személyi felelésség mindenkor és egyértelmiien megallapithato legyen,

.3.2.2. a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megel6zhetd legyen,

1.3.2.3. a maradandd értéki iratok mego6rzése biztositott legyen,

[.3.2.4. az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
muikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

[.3.3.A hivatali iratnyilvantartas a szamitogépes koOzponti iratkezel6 rendszer (KIR3)
hasznalataval valosul meg. A hivatali kdzponti iktatas az év elején, az 1-gyel indulo
fészamos/alszamos megkulonbozteté jelzésl hivatali iktatokényvekben toérténik, oly
modon, hogy a bonthatd kildeményeket a Kozponti Iktatd munkatarsai iktatjak. A nem
bonthatd kildeményeket a Kozponti lktatdban csak érkeztetik, és a cimzetthez
tovabbitjak. A helyben bontott és Ugyintézésre kijelolt kildeményeket a Kdzponti Iktatd
iratkezelGi iktatjak, ugyanugy, mint az e-mailen, faxon érkezett kildeményeket, amelyek
iktatasa () f6szamra, illetéleg az Ugyirat kovetkezé alszamara torténik. A szervezeti
egységek iratkezeldi a belsd keletkezési, valamint a kimend iratokat alszamra iktatjak.
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[.3.4.A KOzponti Iktato latja el az alabbi iratkezelési feladatokat:
- a postai Gton beérkez6 iratok atvétele, bontasa, érkeztetése,
- szervezeti egységenként torténd elosztasa, eldszignalasa,

- az iratok iktatasa, szkennelése, az elektronikus iratképek vagy a fizikai adathordozok
Ugyintézésre a szervezeti egységekhez torténd tovabbitasa,

- a digitalizalt iratok fizikai adathordozéinak irattarolasa az ,S-irattar”-ban

- a kimeno iratok, levelek kézbesitése, postai tovabbitasa,

- a lezart Uigyek irattarazasa, selejtezése, levéltari atadasa.

[.3.5.A szervezeti egységek feladata:

- az irat atvétele, a beadvanyok érkeztetése, szignalas, az Ugy intézése, kiadmanyozas,
- a szkennelésre ker(l6 iratok eljuttatasa a Kézponti Iktatéba,

- a kimeno iratok iktatasa, postazashoz torténd elokészitése,

- a lezart igyek tovabbitasa irattarazasra a Kézponti Iktatéhoz.

1.3.6.A szamitogépes iktatoprogram a szervezeti szabalyozasnak megfeleléen tartalmazza
a hozzaférési jogosultsagot.

- betekintési (olvasasi) jogosultsaggal az a munkatars, akinek a részére a Novell
halézathoz hozzaférés engedélyezésre kerllt,

- az érkeztetési adatok rogzitésével a szervezeti egységek kijeldlt munkatarsai,

- az iktatasi, irattarazasi adatok beirdasa, modositasa tekintetében az iktatast, irattarazast
végzok,

- a kimend iratok iktatasa, az elintézés ideje, a hatosagi statisztikai kodok rogzitése
tekintetében az Ugy Ugyintézdje,

- asszisztensi jogokkal a titkarsagi munkatarsak,
- statisztika készitésére a vezetd beosztasi munkatarsak,
- karbantartasi jogosultsaggal a programkészit6, valamint az Kor 2004. Kft. dolgozdi,
A rendszergazda valamennyi jogosultsaggal rendelkezik.
[.3.7.Az iratkelezési folyamat szerepl6it barmilyen személyi valtozas esetén a
kezelésUkben Iévé iratokkal el kell szamoltatni, jegyz6konyv felvételével.
|.4. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE
I.4.1.Az iratkezelés fellgyeletét a Jegyz6i Osztaly vezetdje, mint a jegyz6 megbizottja latja
el.
1.4.2.A Jegyz6 biztositja a biztonsagos iratkezelés személyi, targyi, dologi feltételeit.

1.4.3. A Jegyzbi Osztaly vezetbje felel az iratkezelésért, évente ellendrzi a szabalyzat
végrehajtasat, biztositja a folyamatos és zokkendmentes mikddés feltételeit, intézkedik a
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szabalytalansagok megszintetésérdl, szikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat
modositasara.

I.4.4.Budapest Févaros Levéltara a tobbszor modositott 1995. évi LXVI. tv. 11. § alapjan
jogosult ellendrizni irataink védelmét és az iratkezelés rendjét. Ellendrzési feladata
ellatasa soran:

- az iratkezel6 és irattari helyiségbe beléphet, - az allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazoé
iratok kivételével - az iratokba és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,

- iratkezelési kérdésékben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épséghben és
hasznalhato allapotban torténd megbdrzését silyosan veszélyezteté hibak, hianyossagok
esetén arrdl jegyz6konyvet vesz fel, és megsziintetésiikre hataridét allapit meg,

- szabalysértési eljarast kezdeményezhet, ha a hibak, hianyossagok orvoslasa ligyében a
jegyz6kdnyvben meghatarozott hatarideig intézkedés nem torténik.
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IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A Hivatal iratkezelésénél az iratok rendszerezését Ugy kell elvégezni, hogy az Ulgyek
intézése soran az azonos Ugyre, egy adott targyra vonatkozo iratokat egy irategységként,
egy Ugyiratként kell kezelni. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
érdekében:

- az irat iktatasra koteles adatait, azok rogzitésével papiralapli vagy elektronikus
iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani,

- az iktatast, olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni,

- az iratforgalom keretében az atadast-atvételt Ggy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta, adta at az iratot,

- fentiek alapjan az Ugyintézés folyamata, az iratok Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, és iratok holléte naprakészen megallapithaté legyen.

1.1. AZ IRATOK RENDSZEREZESE

II.1.1.A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az el6addi ivben torténik. Az el6adoi ivben
a kezdéirat a legalso, a tovabbi alszamok névekvo sorrendben kdvetkeznek. Az ligyiratokat
€s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket, valamint a Hivatal irattari
anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésik el6tt - az irattari terv
alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni. Az lgyvitelhez mar
nem szikséges Ugyiratokat a kdzponti irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben
kell elhelyezni.

[I.1.2.Szerelés esetén az ugyanahhoz az Ugyirathoz tartoz6 kllonféle Ugyiratokat sajat
eldadoivekkel egyltt az utolso iktatott irat el6adodi ivébe kell helyezni.

[1.1.3.A csatolas soran az Ugykezel6 a nem ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozé kilénb6zo
iratokat atmeneti jelleggel kapcsolja 0ssze. Ebben az esetben az iktatéprogramban
végleges jelolést nem lehet tenni, a ,kapcsol6dod Ugyiratok” fulon lathatd az atmenetileg
csatolt Uigyirat szama.

1.2. AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

I1.2.1.Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Ggy kell végezni, hogy
egyértelmlen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratmozgas naplozasa az KIR rendszerben torténik, az itt rogzitett térbeli iratmozgasokat a
papiralapu Ugyiratokkal fizikailag is végre kell hajtani.

[1.2.2.Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, é€s az iratok Hivatalon bellli Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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[1.2.3. Az iratok/Uigyiratok fizikai mozgatasa esetén atadasa-atvétele kotelezéen rogzitendd
az informatikai rendszerben. A szervezeti egységek koOzOtti atadaskor nyomtatott
kézbesit6i lappal és a vonalkdd-olvaso segitségével kell dokumentalni az atadas-atvételt.
A kézbesitéi lapot az atadd szervezet nyomtatja. Az atvevOnek az iratkisérd lap
segitségével a rendszerben haladéktalanul at kell venni az érkezett iratokat.

[1.2.3.A szervezeti egységek kozotti levelezés esetén a vezeté konkrét utasitasa alapjan
kell a valaszlevelet az irat alszamara vagy 0j fészamra iktatni.

[1.2.4.Tdbb cimzett esetén az iktatas soran a ,kapjak még” filon kerllnek rogzitésre a
megjeldlt szervezeti egységek, az alszamhoz rendelve iratpéldanyok keletkeznek.

[1.2.5.Az iratkezelés a KIR rendszerben torténik. A program f6 funkcioi:
- érkeztetés,

- iktatas,

- szkennelés,

- gyintézés,

- postazas

- irattarazas, selejtezés,

- iratmozgas,

- keresés,

- lekérdezések,

- érkeztetokonyy,

- iktatokonyv,

- mutatokonyy,

- archivalas, mentés,

- karbantartas (évzaras, szervezeti egység és Ugyintézé modositasa, helyettesités)

[1.2.6.Az elintézett Ugyek iratait irattarba kell helyezni. Az Ugyiratokat még irattarba adasuk
el6tt az Irattari Tervben meghatarozott irattari tételbe kell sorolni.

[1.2.7.Minden negyedévet kdvetd honap tizedik napjaig a Kézponti Iktatd vezetdje koteles
hatralék-kimutatasokat és Ugyforgalmi statisztikat késziteni, amit a Jegyz0 részére atad,
aki a szervezeti egységek vezetdi rendelkezésére bocsajtja azokat. A vezetok a hatralék
okait a 15 napon belll kdtelesek megvizsgalni.

1.3. ZART ADATKEZELES

Abban az esetben, ha a beadvanyban a bejelentd a személyes adatainak zart
adatkezelését kéri, ugy az els6 személynek azonnal el kell végeznie a beadvany masolasat
és a személyes adatok felismerhetetlenné tételét. Atfestést kdvetden ismételt masolatot
kell késziteni az els6 masolatrol, majd azt - az els6 masolatot - meg kell semmisiteni. Az
eredeti beadvanyt boritékba kell helyezni, a boritékot lezarni és alairni oly médon, hogy
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felbontas esetén lathat6é legyen az alairas megsértése. Ezt kdvetbéen a Kozponti lktatd
vezetdjét megkeresve az iktatorendszerben is el kell végezni az adatok moédositasat. A
boriték felnyitasat naplozni kell.
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AZ IRATKEZELES FAZISAI
H.1. KULDEMENYEK ATVETELE, BONTASA, ERKEZTETESE:

[ll.1.1. Kildemény atvétele:

[1.1.1.1.A Hivatalhoz a kildemény (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszk6z utjan, illetve az tgyfél
altal személyesen érkezik.

1.1.1.2.Erkeztetéhelyek:
a) Kozponti lktato,
b) polgarmesteri-, alpolgarmesteri-, kabinetvezetdi titkarsag,

c) az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek titkarsagai, tovabba a
Humanpolitikai, Jogi és a Kbézbeszerzési Csoport, valamint a Képviseldi Szolgaltaté Iroda
és a Gondnoksag,

d) allatorvosi rendeld XI. David Ferenc u. 11.
e) recepciok - XlI. Bocskai ut 39-41., XI. Zsombolyai u. 4. ligyfélszolgalat

f) kihelyezett Ggyfélszolgalatok - XI. Fehérvari ut 182., Eleven Center - XI. Rétkdz u. 7., XI.
Kardhegy u. 2.

g) ,e-lktaté” kézponti e-mail érkeztetd hely,

h) Ujbuda Kdzterilet-felligyelet XI. Frakné u. 32.
[1.1.1.3.A killdemény atvételére jogosult

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a jegyz0, illetve a Kdzponti Iktatd vezetdje, iktatodja,
c) a JegyzGbi Osztaly vezetdje,

d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

e) az érkeztetd helyeken kijeldlt munkatarsak,

f) az Ugyfélszolgalati iroda koztisztviseldje,

g) hivatali munkaiddn tul biztonsagi 6r vagy lgyintézo,
h) az 6nkormanyzat elektronikus rendszere.
l1.1.1.4.Atvételi jogosultsag a kiildemény érkezésének médja szerint:

- a postai kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkez6 dolgoz6 veszi at minden
munkanap reggel 8 és 9 6ra kdzott a 112-es szamU postahivatalnal bérelt postafiokbal,

- a hivatali, illetve futarszolgalat altal kézbesitett kildeményeket munkaid6 el6tt vagy utan
a portaszolgalatok, munkaidében a Kozponti lktatd postazé feladatot ellaté dolgozdja
veszi at,
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- az informatikai, telekommunikacios eszk6z atjan érkezett kildeményeket a cimzett vagy
az altala megbizott személy veheti at,

- az ugyfél altal személyesen benyujtott iratokat munkaidében a kijelolt érkeztetési
helyeken a dolgozok vehetik at.

[1.1.1.5.A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kildemény atvételére val6 jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon és a killdeményen |1évo azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

- mellékletek darabszamat.

.1.1.6.,Azonnal”, ,surgds” jelzésl és Kkilonds eljarast igénylé kildemények: A
rendszerben Ora perc pontossaggal rogziteni kell a gyors elintézést igénylé kildemény
beérkezési idejét, ezutan az irat rendszerbeli dokumentalt soron kivili tovabbitasa
torténik.

[1.1.1.7.Sérult kildemény kezelése:

- a sérulés tényét papiralapu iratok esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell,

- a kildemény tartalmanak meglétét soron kivil ellendrizni kell,

- a hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kuldé szervet vagy személyt soron kivil
értesiteni kell.

[1.1.1.8.Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kuldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, amennyiben ez nem lehetséges a Kozponti lktatd gondoskodik a
feladonak torténé visszajuttatasrol. Amennyiben a feladdé nem allapithatd meg, a
kildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6é utan selejtezni kell.

[1.1.1.9.Az atvétel igazolasa:

- a papiralapu iratok esetén kézbesitdé okmanyon az atvevd olvashat6 alairasaval és az
atvétel datumanak feltliintetésével,

- az elektronikus Gton érkezett iratok esetén az Onkormanyzat informatikai rendszerében
automatikusan,

- az ,azonnal”,,slirgbs” jelzésl és kulonds eljarast igényl6é kiildemények atvételi idejét ora,
perc pontossaggal megjeldlve,

- ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képviseldé UGtjan nydjtja be, atvételi
elismervénnyel,

- tértivevényes klldemények esetén a tértivevényen torténd alairassal, majd a feladd
részére torténd visszajuttatasarol gondoskodni kell.

[11.1.1.10. A személyes benyujtas esetén az atvételi elismervény tartalmazza:
- a felelGst (atvevo szervezeti egység),

- az érkeztetd szamot,
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- a bekildét,

- a cimzettet,

- az atvevot (személy),

- a targyat,

- az illetékbélyeg értékét,

- a mellékleteket.

[11.1.2. Kildemény felbontasa:

I1.1.2.1.A Hivatalhoz érkez6 kildeményeket a Kozponti lktatdbban a Kozponti Iktato
vezetbje vagy megbizottja fellgyelete mellett az iktatast végz6 dolgozOok bontjak fel és
érkeztetik. Amennyiben az arra jogosult személy irasban elrendelte, valamint szervezeti
egységnél torténdé benyljtas esetén, tovabba az ,sk. felbontasra” jelzéssel ellatott
mindsitett kiildeményt a szervezeti egységek titkarsagain veszik at és érkeztetik.

[11.1.2.2.Az informatikai dton a személyes postafiokra érkezett kildeményeket megnyitas
utan el kell biralni, hogy személyes vagy hivatalos iratnak mindsilnek-e. Amennyiben
hivatalos, azonnal az "e-lktatd” mappaba kell athdzni (tovabbitani TILOS!). A szervezeti
egységek kozponti e-mail cimére érkezd kildeményeket szintén az ,e-lktatd” mappaba
kell athelyezni. A Kézponti Iktatoban az e-mail érkeztetést manualisan elvégzik a program
segitségével - a beadvany elsé oldala kerll kinyomtatasra és az érkezteté bélyegzd
lenyomata, melyben az érkeztetés datuma és sorszama mellett a mellékletek tényét is fel
kell tlntetni. Az iktatoprogram az érkeztetés tényérdl, valamint az érkezteté szamrol
automatikus Uzenetet kild a feladonak. A beadvanyt athuzé Ugyintézd részére
automatikusan az ,Erkeztetett tételek” mappajaba keriilnek a Kdzponti lktato altal
visszak(lldott levelek. Az eljaras alél kivétel az Onkormanyzat honlapjardl, a Forumrdl
érkezett iratok, melyet a Jegyz6i titkarsag munkatarsa kinyomtat, szikség esetén érkeztet,
majd az érkeztetett irattal kapcsolatos szabalyok szerint jar el.

[1.1.2.3.A fel nem bonthaté killdemények esetén az érkeztet6-bélyegzot és az érkeztetési
szamot a boritékon kell elhelyezni, a boritékrdl leolvashat6é adatok alapjan a szamitdégépes
rendszerben bontatlanul érkeztetni és kézbesitélappal a cimzetthez tovabbitani. A
felbontas nélkll atvett kildemények cimzettje vagy felhatalmazottja, bontas utan a
hivatalos kildeményt iktatasra atadni 6 munkaéran belll vagy a kévetkez6 munkanap 9
oraig a Kdzponti Iktatd iratkezel6jének koteles atadni.

[11.1.2.4.A kildemények téves felbontasakor a boritékot Gjbol le kell zarni, ra kell irni a
felbontd nevét és azt, hogy ,tévesen felbontva”. A kildeményt surgésen kézbesitlappal at
kell adni a cimzettnek. Ha a felbontott kiildeményben mindsitett irat van, a felbontasrol
harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, 1 pld a kildeménnyel egyltt a cimzettnél,
1 pld a feladénal, 1 pld a felbontast végzé szervnél marad, és a mindsitett iratokat
nyilvantartasba vétel céljabdl a titkos Ugykezeléssel megbizott iratkezel6hdz kell
tovabbitani.

[1.1.2.5.A kiildemények ellenérzése felbontas utan:

A felbontast kovetben ellendrizni kell, hogy a bekulldd fél neve és pontos cime olvashaté-e
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- a boritékot az irathoz kell csatolni,
- az iraton feltlintetett mellékletek megérkeztek-e,
- illetve a feltlintetett lapszam megfelel-e a valésagnak,

Amennyiben a kuldemény hianyos, ezt az érkeztetés soran a nyilvantartasban rogziteni
kell, valamint a kiildeményre ra kell vezetni, hogy ,hianyosan érkezett”.

[11.1.2.6.Telekommunikacids eszk6z esetén:
[11.1.2.6.1.A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

[11.1.2.6.2.Az elektronikus iratot informatikai adathordozon atvenni vagy elklldeni csak
papiralapu kisérblappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok
valésagtartalmat. A kisérélapnak tartalmazni kell:

- a cimzés adatait,

- a szamitogépes adathordozon Iévo irat targyat,

- a fajlnevét, fajltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus alairassal,

- és az adathordozo6 fajtajat.

[1.1.2.7.Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése:

- Ha felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
feloontd az Osszeget, illetéleg a kildemény értékét koteles az iraton vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, valamint az érkeztetés soran a feljegyzés fulon
rogziteni €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

- A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget a felllbélyegzés napjat jelzd bélyegzbvel vagy
tintaval to6rténé athdzassal kell érvényteleniteni. A bélyegzé lenyomatot az iratra
felragasztott illetékbélyegek mindegyikére akként kell rautni, hogy a lenyomat fele az
illetékbélyeg egyik felére, masik fele pedig az irat papirjara essék, tintaval térténd
athluzasnak az irat papirjan folytatédnia kell.

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

[11.1.2.8.A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik,

- a bekuldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- a kildemény hianyosan vagy sértilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuija merl fel,

- az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

[11.1.3. Kildemény érkeztetése:
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[11.1.3.1.Minden beérkezett kildeményt érkeztetni kell.

[11.1.3.2.Az érkeztetés soran a programban az alabbi adatok feltlintetése kotelezo:
- az érkezés kelte, mddja;

- az adathordoz6 fajtaja;

- a cimzett, és a targy (felbontas esetén);

- a kuldé szerv, vagy személy megnevezése;

- az atvevo személy vagy az informatikai rendszer neve.

[11.1.3.3.Amennyiben a kuldé szerv vagy személy nem szerepel a partnertorzsben, akkor a
jogosultsaggal rendelkez6 a partnertorzsbe rogziti a bekildé nevét, cimét.

[11.1.3.4. A KOzponti Iktatoban torténd atvétel esetén az atvett és az érkeztetd programba,
valamint kézbesit6i lappal a kildeményeket - csak érkeztetett - koteles a beérkezéstdl
szamitott 6 munkadran belll, munkanaponként legalabb kétszer a szervezeti egységek
részére atadni. A szervezeti egységeknél torténd atvétel esetén az atvett és az érkeztetd
programba, valamint a kézbesit6i lappal rendelkezd kildeményeket koteles a Kdzponti
Iktatbhoz 6 munkadran belll, de legkésbbb a kdvetkezé munkanap 9 éraig kézbesitdi

lappal, el6szignalassal ellatva iktatasra leadni. Kivételt képeznek a nem iktatando,
valamint a maganjellegl kildemények, amit a cimzettnek kell atadni.

[11.1.3.5.Az érkeztetést az elektronikus iratkezel6 rendszer tamogatja két valtozatban:
- érkeztetés, iktatas nélkil,
- érkeztetés, iktatassal egyidejlileg.

[1.1.3.6.Az érintett szervezetnél az érkeztetés iktatas nélkul torténik - Kkivétel a
Humanpolitikai, valamint a Jogi Csoport. A Kdozponti |ktatd érkeztetd munkatarsa az
elektronikus iratkezelési rendszerben kotelezéen rogziti a killdemény boritékon szerepl6
adatait, és nem kotelez6 jelleggel rogzitheti a bonthatdé kildemény felbontasa utan a
tovabbi adatokat (pl. targy, hivatkozasi szam, kilénleges jelzés, mellékletek, stb.).

[1.1.3.7.Az érkeztetés soran kapott érkeztetd6 szamot ra kell vezetni a kildeményre -
k6zponti érkeztetés esetén az érkeztetd bélyegzbbe, szervezeti egységnél az irat aljara.

[1.1.3.8.Az érkeztetést kovetéen - amennyiben nem torténik meg az iktatas - a
programbdl kézbesitdé lapot vagy atado listat kell nyomtatni, a vonalkdéd-olvaso
segitségével a cimzett szervezeti egység tételesen veszi at a programban a
kuldeményeket.

.2. IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

[1.2.1. Bejovo kuldemények iktatasa:

[1.2.1.1.Az iktatohely iratkezel6 munkatarsa a kildeményeket csoportositja aszerint, hogy
iktatasra kotelezettek vagy nem iktatandok.

[11.2.1.2.A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbdl az irat
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beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult Ugyintézd neve, az irat targya, az Ugy
tipusa, az elintézési id6, az elintézés modja (,intézkedésre”, ,véleményezésre”,
,<tajékoztatasra”, ,meghbeszélésre”, ,jovahagyasra”, ,alairasra”, ,megjegyzé€s”), a kezelési
feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

[1.2.1.3.Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- a kdnyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- a nem szigord szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat;
- pénzligyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint);

- munkaUgyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kdzlbnyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

[1.2.1.4.Az iratkezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb az azt kovetd
munkanapon belll be kell iktatni és szkennelni. Soron kivll kell iktatni, szkennelni és
tovabbitani a hataridés iratot, a taviratot, az els6bbségi kiuldeményt, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,slrgds” jelzésl iratot, tovabba a képviselo-testileti és
bizottsagi jegyz6kodnyveket. Ha az irat, beadvany munkaidén kivilli idében érkezik, azt a
kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a
,feljegyzés” rovatban minden esetben rogziteni kell.

[1.2.1.5.Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani, amely egy Ugyiratot jelent. Egy iktatokonyvon belll a fészamokat
folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Egy Ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi
fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

111.2.1.6.Ugyintézési hataridé modositasa fészamos iktatas esetén a hataridé modositasa
az alabbi esetekben és mddon térténhet:

- a Ket. elbirasai szerint egy alkalommal, JegyzGi engedéllyel (eléadobi iv elején). A
programban az Ggyintéz6 kdzvetlen felettese modositja a hataridét (kezelési feljegyzésben
rogziti az engedélyt),

- amennyiben az Ugyirathoz érkezd alszam elintézési ideje nem valésul meg az Ugyirat
hataridejében meghatarozott idépontig (és nem érkezett hatariddé hosszabbitasi kérelem),
agy az alszam iktatasa utan a Jegyz6 engedéllyel (el6adéi iv elején) az Uigyintézd kdzvetlen
felettese modositja a programban az Ugyirat hataridejét (kezelési feljegyzésben rogziti az
engedélyezd megnevezését),

- amennyiben az Ugyirat hatarideje lejart, Ugy a kovetkez6 alszam iktatasakor az Ugyirat
hatarideje nem maédosul.
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[11.2.1.7.Abban az esetben, ha ugyanazon kuldemény tébb csatornan (példaul faxon és
postai kildeményként) is beérkezik a Hivatalhoz adott (gyh6z kapcsolédban, az
iktatoprogram megjegyzés rovataban fel kell tluntetni, hogy az iratot tdobb mddon is
megkuldték és az el6zmény, vagy eredeti irat. Az iktatdhely iratkezel6jének feladata az irat
iktatasa el6tt megallapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell csatolni.

[11.2.1.8.Az iktatoszamképzés iktatokonyv-fajtanként éven bellli sorszam (fészam)/alszam
szerkezetben torténik. Ha az iratnak el6zménye volt, akkor az adott fészam kovetkezd
alszamara kell iktatni. Uj igy esetén az elsé irat (j fészamot és az elsé alszamot kapja
meg az iktatas soran. Uj iktatokdnyv év kdozben Jegyz6i engedéllyel nyithato.

[11.2.1.9. Az iktatokonyvek iktatdszamait romai szamok kilonbdztetik meg egymastol:
| Polgarmesteri és JegyzGi Uigyek

Il Egészséglgy

[ll Pénzligyi és koltségvetési ligyek

IV Szocialis tgyek

V Vallalkozéi, ipari és kereskedelmi Ugyek

VI Helyi ad6- és behajtasi Ugyek

VIl Altalénos igazgatasi tigyek

VIl Epitési ligyek

IX Vegyes igazgatasi Ugyek (hatosagi bizonyitvany, tolmacs-szakforditdi igazolvany,
birtokhaboritasi tgyek stb.)

X Anyakonyvi Ugyek

Xl| Szabalysértési lgyek

Xll Vagyon-, telek- és helyiséggazdalkodasi Ugyek
Xl Gyamhivatali Ugyek

XIV Varosliizemeltetési ligyek
XV Oktatasi és kulturalis Uigyek
XVI Gyamugyek

XVII Okmanyirodai tigyek

XVIII Varosrendezési tgyek

XIX Lakasgazdalkodasi ligyek
XX Sport- és Udulési Ugyek

XXI Beruhazasi ugyek

XXII Humanpolitikai Ggyek
XXIlI Bizottsagi tgyek

XXIV Valasztasi ugyek
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XXV Kozterllet-fellgyelet

XXVI Teszt

XXVII Hivatal belsé levelezése

XXVIII Kérnyezetvédelmi lUgyek

XXIX Jogi ligyek

[1.2.1.10. Iktatasi adatok:

Az iktatas soran az elektronikus iktatéprogramban az alabbi adatokat fel kell tintetni:
- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

- kildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,

- kiildemény adathordoz6janak tipusa (papiralapu, elektronikus),
- az irat klld6jének (lgyfélnek) azonosito adatai,

- cimzett megnevezése, azonositd adatai,

- a kuldo6 iktatészama (idegen szam),

- mellékletek szama,

- ligyintéz0 szervezeti egység és az Ugyintézd megnevezése,

- irat fizikai helye,

- az irat targya,

- az el6- és utdiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- lgyintézés hatarideje,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

Az iktatészamot a szamitdgép adja, amit ra kell vezetni az iratra.

11.2.1.11. A beérkez6, valamint a hivatalbdl indult eljaras fészamos (elsé alszam) irat
iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni - lehetdség szerint az
irat jobb fels6é sarkaban -, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni. A belsé keletkezésl irat
iktatasakor az iraton nem kell iktatobélyegz6t elhelyezni, az iktatdszamot jol lathatéan ra
kell vezetni az iratra (fels6 részén).

[1.2.1.12. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- a Hivatal nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat alszamanak helyét,
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- az Ugyintézd monogramjat ( eldszignalasi jegyzék alapjan),
- a mellékletek szamat.

[1.2.1.13. Az irattari tételszam meghatarozasat az iktatas soran kell elvégezni, mivel ez
biztositja az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
torténd besorolasat, a megfelel6 felelés szervezethez torténd rendelését.

[1.2.1.14. Az Ugyirat targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozo6 elsé irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat Ggy kell bevezetni, - melyet a Kézponti Iktato
vagy a Humanpolitika munkatarsai végeznek el - hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon.

111.2.1.15. A téves iktatasnak két alesetét kell kezelni:

- sztorndzast, pl. tdbbszori iktatas esetén, ilyenkor a sztorndzott iktatészam Ujra nem
adhato ki.

- atiktatast, amikor abbdl az Ggyiratbol, amelyikbdl atiktatasra kerll az irat, sztornirozni
kell (a sztornozott iktatdszam ebben az esetben sem adhato ki Gjra) és Uj iratként kell Gjra
iktatni. A kapcsolatot az elektronikus iratkezeld rendszer tarolja.

[11.2.2. El6adoi iv:

[1.2.2.1.Az iratra, Ugyintézésre, kezelésre vonatkoz6 informaciok az iktatast kovetden
nyomtatott el6addi iven kerllnek feljegyzésre.

[11.2.2.2.Az el6adéi iv a Kdzponti Iktatonal elektronikusan készil. Elektronikus iktatasnal
az iktatasi nyilvantartas (iktatokonyv) és el6addi iv azonos adattartalmu, Ugyenként
automatikusan nyomtatandé. Az ONKADO programban torténd iktatas esetén el6adoi iv
nyomtatasa nem szikséges.

[1.2.2.3.Az iktataskor kitéltendé adatok az el6adoi iven:
- Hivatal megnevezése,

- gyirathoz tartozé vonalkéd,

- az iktatoszam,

- az irattari tételszam,

- el6irat / utbirat szama,

- Ugytipus kod,

- az gy targya,

- az irat iktatasanak idoépontja,

- az irat érkezésének datuma.

l1.2.2.4.Az iktat6 altal az el6addi ivre helytelendl irt adatokat az Ugyintézé koteles
helyesbiteni. A hibas bejegyzést kézjegyével ellatva feltiind modon jelezni kell, illetve felll
kell irni Ugy, hogy a mez6 korabbi tartalma is lathato legyen. Festékkel torélni, a
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nyomtatott adatokat lekaparni tilos! A javitott adatokat tartalmazé iratot a javitas napjan
az iktatast végzo részére vissza kell adni.

l1.2.2.5.Az Ugyirat targya, illetve az Ugyfél neve és azonosité adatai alapjan név-és
targymutato konyvet a Kozponti Iktato vezet. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a
targy jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinaciodja szerinti keresést, valamint a talalatok szikitésének lehetoségét.

111.2.3. Szkennelés:

Az iktatast kovetben a beérkezett és a hivatalban keletkezett iratokat digitalizalni
(szkennelni) kell - a humanpolitikai €s épitésugyi iratok kivételével.

[1.2.3.1.A beérkezett, szignalt és a Kozponti lktatéban iktatott iratot tovabbitani kell
szkennelésre, majd ezt kdvetéen az ,S-irattar’-ban kell elhelyezni.

l1.2.3.2.A szervezeti egységeknél keletkez6 irat esetén kiséré lappal ellatva kell
szkennelésre tovabbitani a Kozponti Iktatéba. Ezutan az iratot az ,S-irattar’-ban ker(l
elhelyezésre.

.3. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

[11.3.1. Szignalas:

1.3.1.1.A Kozponti |ktatd a szervezeti egység vezetbje altal jovahagyott eldszignalasi
jegyzék alapjan kijeloli a felelost, aki egyben az Uigyintézo. Ez aldl kivétel a Humanpolitikai,
a Jogi és a Szabalysértési Csoport. A Kozponti |ktatd iratkezel6je a belsé
partnerallomanybdl valasztja ki a cimzettet. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat
emelked6é szamsorrendben az atadas napjat megjelolve, kézbesité lappal - vonalkod -
tovabbitja az intézkedésre kijelolt szervezeti egységhez.

[11.3.1.2.El6szignalasi jegyzék hianyaban a Kozponti Iktatd a szervezeti egység vezetdjére
iktat - a szervezeti egységet felel6sként megjelélve - és tovabbitja az Ugyiratot, majd a
felelés szignal az Ugyintézbre. A szignalast az iktatoprogramban is végre kell hajtani,
melyet a szignald vagy az altala megbizott személy végez el. Amennyiben a szervezeti
egység vezetdje nem ért egyet az iktatas soran tortént kijeldléssel, Ugy visszakuldi az iratot
a Kozponti Iktatoba javitasra.

I1.3.1.3.A jegyz0, aljegyzd, a polgarmester, az alpolgarmesterek nevére cimzett, felbontas
nélkll tovabbitott kildeményt - amennyiben iktatast igénylé - ,a cimzett vagy megbizottja
szignalja az iraton és a programban. Rogziteni kell a kijelOlt szervezeti egység nevét,
vezetbjét vagy az iktatokonyv szamat, az Ugyintézd nevét, a szignalas keltét, szignald
kézjegyét.

1.3.1.4.Az irat szignalasat kovetben a szignald vagy az altala megbizott személy a
programban az Ugyirat megfeleld rovataban kivalasztja az illetékes Ugyintézd nevét (aki
atvétel utan az Ugyirat 6rz6je lesz) és a szignalo esetleges utasitasait. Ezt kdvetden az
iratot atiranyitja a kijelolt szervezeti egységhez, illetve Ugyintéz6hoz.

[1.3.1.5.A szignalas soran meghatarozasra kerulnek:

- a kijelolt felelbs szervezeti egység vezetbjének neve vagy az Ugyintéz6 neve,
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- az elvégzendo6 feladatok, elvart intézkedések,
- hatariddék,

- a még példanyt kapd személyek neve,

- slirgbsségi fok.

[11.3.1.6.Abban az esetben, ha felelésként szervezeti egység keril meghatarozasra, a
szervezeti egység vezetbjének feladata, hogy az Ugy intézésére az lUgyintéz6t kijeldlje, az
iratot tovabbszignalja. A papiralapu Ugyiratot az iktatdszam és vonalkdd alapjan elkészitett
kézbesité lappal - vonalkdd-leolvasé segitségével - atadja a szervezeti egység
iratkezel6jének, aki tovabbitja az iratot vagy Ugyiratot az ligyintézé felé.

[11.3.2. Iratkezelési folyamatok az Ugyintézés soran:

[11.3.2.1.Az Ugyintézok az irat atvételétdl az elintézésig, illetve az irattarba adasig felelések
az iratért. Az Ugyintéz6 kotelessége, hogy a ra szignalt Ggyben teljes kérlen, a vezetdi
elbirasok, és legjobb tudasa szerint jarjon el. Az Ggyintézés soran a megadott elintézési
hataridot be kell tartani.

[11.3.2.2.Minden Ugyintéz6 kotelessége, hogy az iktatérendszerben ellendrizze és atvegye a
nevére szignalt iratot, valamint az érkeztetésre jogosult szervezeti egység titkarsagan ezt
kézbesitblapon kézjegyével ellatva papir formatumban is atvegye. Az Ugyintézének az
atvételkor ellenériznie kell, hogy az Ugyiratok szam szerint megvannak-, valamint az
elbiratokat az Ggyirathoz szerelték-e.

[1.3.2.3.Az Uigyintézének az Ugyintézés folyaman hozott intézkedéseket nem az el6adoi
iven, hanem az iktatoprogramban kell régziteni a feljegyzések filon.

[1.3.2.4.Az Uigyirat atvételekor, valamint azt kovetéen folyamatosan koteles ellendrizni és
szlikség szerint javitani a kapott irattari jelet.

[1.3.2.5.Az UgyintézOnek az atadodlistan szerepld Ugyiratok atvételét, az informatikai
rendszerben rogziteni kell. Az GUgyintéz6 az Ugy feldolgozasa soran koteles ellendrizni, hogy
a beadvanyi illeték lerovasa megtortént-e, hianya esetén az lgyfelet annak lerovasara fel
kell szdlitania. Az Ugyintézd koteles a torvényességi kérelemre indult vizsgalatokkal
kapcsolatos Ugyészi intézkedések iratainak masolatait a konkrét Uggyel kapcsolatos
ugyiratba elhelyezni.

[11.3.2.6.A mas szervhez, személyhez kildendd iratokat a Hivatal hivatalos levélpapirjan
kell elkésziteni. Az iraton fel kell tiintetni az irat targyat, a hivatkozasi szamot, a
mellékletek szamat, a keletkezés datumat és az Ugyintézd nevét. Az Ugyintézok a
nyomtatast kdvetden nyilvantartasba veszik az iktatorendszerben az Ugyiratot - kdvetkez6
alszamara iktatjak -, majd a felelés vezetdkkel jovahagyatjak, alairatjak az iratokat, az
erre vonatkozo Hivatali szabalyzatoknak megfelel6en.

111.3.3. Belso keletkezésl és kimeno iratok iktatasa, szkennelése:

[11.3.3.1.Minden belsé keletkezésl iratot iktatni és szkennelni kell Hivatalbdl inditott
eljaras esetén az iratot Uj fészamra a Kozponti lktatd iktatja. A bels6é keletkezésl irat
iktatasa az iratot készitd szervezeti egységnél, iktatobélyegzd nélkil, kizardlag alszamra
torténik. Az alszamra iktatas az Uigyintéz6 feladata.
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[11.3.3.2.A szervezeti egységek kozotti levelezés esetén a vezetd konkrét utasitasa alapjan
kell a valaszlevelet az irat alszamara vagy Uj fészamra iktatni.

[11.3.3.3.El6zmény nélkuli belsd forgalmazasu levelek iktatasa: A XXVII. iktatokdnyvben a
mellékletben felsoroltak szerint a szervezeti egységek kozotti mozgasra kulon-kilon
fészam kerult |étrehozasra. A fdszamon belll az asszisztensek alszamra iktatnak és latjak
el az iratot azonositoval. Minden szervezeti egység (titkarsag) kozott készilt fészam. Az
iratpéldanyokat az aktaban az 6rz6 szervezeti egység gydjti agy, hogy az altala inditott
iratr6l a kiadmanyozott példanyt, az érkezett iratrol a hiteles példanyt helyezi be névekvo
sorrendben. Orzé szervezeti egységnek mindsiil az Gtirany meghatarozasanal (iratgydijté
hely) eldl szereplé egység. Ev végén a szamokat le kell zarni, az iratallomanyt ellendrizni
kell. Bels6 levelezést inditani az adott szervezeti egység legmagasabb allomanyi
adminisztracios szintjérdl lehet.

[11.3.3.4.Szervezeti egységeken bellili levelezés: Azon szervezeti egységeknél, ahol osztaly
szinten alacsonyabb csoportok is vannak ott Iétrehozasra ker(lt a XXVII. iktatokényvben a
szervezeti egység nevével azonositott fészam, melyen bellil az O6sszes, a szervezeti
egységen bellli levelet alszamon iktatni kell. Az iktatast a szervezeti egységen bellli
titkarsagok asszisztensei végzik. Az aktaban az iratok gyljtését a szervezeti egységen
bellli legnagyobb szint asszisztensei gyljtik oly mdédon, hogy az altala inditott levelekbdl a
kiadmanyozott példanyt az egységen belll fogadott levelekbdl a hiteles példanyt helyez
ndvekvé sorrendben az aktaba. Ev végén az aktat ellendrzésre és lezarasra keriilnek.

[11.3.3.5.Szerz6dések  iktatasa, kotelezettségvallalasok: A szerzGdéseket  és
kotelezettségvallalasokat a XXVII. iktatokdényvben az inditd szervezeti egységnek kell
kezdeményeznie a témak szerint 6nallé fészamra iktatast, melyet az iktatd munkatarsai
végeznek el, kivétel az el6zményes iktatas esetén, ahol alszamra kell iktatni. Az iktatott
szerzbdések és kotelezettségvallalasok az Ugymenetben Ugy viselkednek, mint az
altalanos Ugyiratok, azzal a kitétellel, hogy a Pénzligyi és Koltségvetési Igazgatosag sajat
rendszerében kilon azonositot is szerepeltet, ami azonban nem befolyasolja az irat
iktatorendszeren bellli eljarasi utjat.

[11.3.3.6.Bels6 e-mail (szervezeti egységek kozotti levelezés): Az inditd szervezeti egység
munkatarsa a C/3. pontja szerint iktatbszamot ad az e-mailnek, ezt feltlinteti az
elektronikus iraton. Amennyiben a bels6é akta Orzéje sajat szervezeti egysége, Ugy egy
példanyt kinyomtat és azt leflizi az aktdba, majd tovabbitja a levelet, ha nem akkor kildés
esetén csak elkuldi és a fogado egység nyomtat ki (iratgy(ijtéhely) masolatot a fogadott e-
mailrél és flizi le azt. Az eljaras minden egyéb esetben megegyezik a belsé levelezésben
leirtakkal.

[11.3.3.7.K6zbeszerzés bonyolitasa: Az el6készitd szervezeti egység a kdzbeszerzésre vald
felkéréshez az l-es iktatokdonyvben a kdzponti iktatotdl kér fészamot, majd ezt kdvetden
tovabbitja az iratot a Kdzbeszerzési Csoportnak. Az atadast kOvetden a kozbeszerzési
csoport az I-es iktatokényv alszamain végzi a tovabbi lgyintézést.

[11.3.3.8.Kimené kuldemények: A kimend iktatas jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak
végzik a kimend iratok iktatasat az elektronikus iratkezeld rendszerben. Az iktatast végzo
munkatars feladata a cimzettnek szO0l6 iratokra, és a maradd iratpéldanyra az
iktatdszamot ravezetni. Az iratot |1étrehozé igyintéz6 felelGssége, hogy az irat iktatasra és
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szkennelésre keruljon. Az elkészitett valaszlevelet, megkeresést minden esetben iktatni és
szkennelni kell. A nyilvantartasba vétel szabalyai megegyeznek a B/ 1. pontban leirtakkal.

[11.3.3.9.Bizottsagi Ugyek iktatasa: Az iktatast a XXIIl. iktatokényvben kell elvégezni, az
iktatasért az illetékes bizottsagi titkar felel. A bizottsagi iratanyagok Ulésenként
(meghivonként) kapnak egy fédszamot, melyet a bizottsagi titkar részére az iktatd ad a
meghivotervezet alapjan. Valamennyi az adott idépont szerinti bizottsagi Ulés anyagat
alszamonként kell iktatnia a titkarnak az érkeztetést kovetéen. Nem kell a bizottsagi
iratanyagok koOzott iktatni az elézetesen mar beiktatott képviselo-testiileti
elGterjesztéseket. A zard alszam a jegyzOkonyv, illetve a dontések megkuildésének
kisérblevele. A lezart bizottsagi iratanyagokat a bizottsag atmeneti irattaraba kell helyezni
az iktatészamok eljarasi modja szerint. Az iratanyagokat évente rendszerezve at kell adni
a kdzponti irattarnak.

[11.3.4. Kiadmanyozas:

[1.3.4.1.A kiadmanyozas keretében torténik meg a Hivatal eljarasi rendjében rogzitett
jogosultsagoknak megfeleléen a kimendé kildemények szigndzasa, alairasa. Kulsd
szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmanyozasi
jogkorok szabalyozasara vonatkozoan Jegyz6i intézkedés rendelkezik.

[11.3.4.2.A kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlleg alairja,
valamint a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata is szerepel. Nyomdai sokszorositas esetén elegend6é a kiadmanyozo
neve mellett az ,s. k.” jelzés, illetve a kiadmanyozd alakh(i alairas mintaja és a
kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata. Egy eredeti, alairt és bélyegzélenyomattal ellatott

példanyt le kell flzni.

[1.3.4.3.Nem mindsll kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint a fizetési
azonositordl és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

[11.3.5. Hatésagi és Ugyforgalmi statisztika:

[1.3.5.1. Hatbésagi statisztika: Az Ugyintéz6nek hatosagi dontés esetén (. és Il. fok)
hatosagi statisztikat kell vezetnie. Amennyiben a hatosagi statisztika kitoltése elmarad,
agy az Gigyirat nem zarhato le és nem tehet6 skontroba vagy irattarba, ennek hianyaban az
irattar nem veheti at az lgyiratot. Az iratkezelési programban az iktataskor rogzithet6 vagy
a létrehozott irat modositasi fellleten kell elvégezni. A hatosagi statisztika adatgyljtést és
szolgaltatas rendjét Jegyzdi intézkedés szabalyozza.

111.3.5.2. Ugyforgalmi statisztika:

Az Ugyintézbnek hatdosagi hatarozat esetén Ugyforgalmi statisztikat kell vezetnie.
Amennyiben az tgyforgalmi statisztika kitdltése elmarad, Ugy az Ugyirat nem zarhato le és
nem tehetd irattarba, ennek hianyaban az irattar nem veheti at az lgyiratot. Az iratkezelési
programban az iktataskor rogzithetd vagy a létrehozott irat moédositasi fellletén kell
elvégezni. Az Ugyforgalmi statisztika adatgyljtést és szolgaltatas rendjét Jegyzobi
intézkedés szabalyozza.

[11.3.6. Expedialas:
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[11.3.6.1.Az Ugyintéz6 koteles ellendrizni, hogy a kiadmanyozott leveleken minden kiadoi
utasitas végre lett-e hajtva, a kiadmanyhoz csatolva van-e az el6irt melléklet, a cimzés,
iktatdszam, datum helyes-e. Az ellen6rzést kovetéen az Ugyintézé az informatikai
rendszerbe rogziti a postazas tényét.

[11.3.6.2.Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

,Sajat kezl felbontasra!”,

»,Mas szervnek nem adhaté at!”,
»,Nem masolhatd!”,

»Kivonat nem készithet6!”,
,Elolvasas utan visszaklldendd!”,

,Zart boritékban tarolandoé!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelblésével.), valamint
mas, az adathordoz6 sajatossagatol fuggd egyéb szikséges utasitas.

[1.3.6.3.Az Ugyintéz6 feladata az expedialas el6készitése keretében az iktatott és a
kiadmanyozott iratokat boritékolni, ha szikséges az ajanlott kildeményekhez a
tértivevényt kiallitani. A vonalkédot tartalmazd tértivevényes kuldemények esetén a
vonalkdédot is rogziteni kell a rendszerben - vonalkéd-olvasé segitségével vagy
manualisan. Tobb cimzett esetén a ,kapjak még” fulén kerll rogzitésre a név, cim és
tértivevény azonosito is. Abban az esetben, ha a belfdldre sz6l6 hivatalos irat (tértis levél)
iratpéldanyaban hibas a tértivevény azonositdé az Ugyintézének a postazé javitasra
visszaadja.

[1.3.6.4.A kildemény zart boritékban térténd tovabbitasa esetén az Ugyintéz6 koteles a
boritékon - tértivevényes levél esetén, a tértivevényen is - feltlintetni a pontos cimet, a
feladd szervezeti egység nevét, a levél tartalmat (hatarozat, felhivas, idézés, stb.) és
Ugyiratszamat. Az olvashatatlan vagy hianyos cimzés(, a felado, az Ggyiratszam és a levél
tartalmanak megjelélése nélkuli kildeményt az Ugyintézének a postazd javitasra
visszaadja.

[1.3.6.5.A kuldeményeket - kivéve a postai Uton csomagként tovabbithaté 2000 g-t
meghaladd kildeményt, valamint a nem hivatalos killdeményeket - a tovabbitas médja
szerint (postai belfoldi forgalom, kulon kézbesitd, futarszolgalat) csoportositva
atadodlappal, a programban rogzitve kell a Kozponti |ktatd postazéjaba tovabbitani. A
csomagot (2000 g-t meghalad6 kuldemény) a Gondnoksagra atadolappal kell leadni.

[1.3.6.6.A kulféldre iranyulé hivatalos levelek tovabbitasara a vonatkozd jogszabaly
rendelkezései szerint kell eljarni.

[11.3.6.7.A személyes kézbesitéssel, valamint az intézmények sajat kézbesitdje utjan
tovabbitandd kildeményeket, leveleket kézbesit6kdnyvbe kell bevezetni, majd azzal kell
tovabbitani. A kildemény atvételét a cimzett, az intézmény kézbesitbje az alairasaval
igazolja. 6.8.A nem postai forgalomban kézbesitendé leveleket minden munkanap 9 6raig,
postai belfoldi forgalomban ajanlottan tovabbitandd leveleket 10.30 6raig, a ,sima”
leveleket 12.00 o6raig kell a postazoba leadni.
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[11.3.6.9.Nagymennyiségl tértivevény feladasa esetén (30 db felett) torekedni kell arra,
hogy a tértivevény sorszama ndvekvo és folyamatos legyen.

[11.3.6.10. A postazas a Kozponti Iktato feladata, igy az Ugyintézének a rendszerben csak a
postazasra jeldlést kell rogziteni.

[1.3.6.11. Az iratok postazasanak, expedialasanak tamogatasara az integralt WinPa
postazd modul hasznalataval kerll sor, amelyre az iratbesorolas, az expedialas modja,
idépont és kézbesitési utasitas szerint a rendszer kezeld fellletet biztosit. Az ajanlott
kuldemények nyilvantartasa a Kdzponti Iktatdban felragasztott és a WinPa program altal
kiosztott ragszam segitségével torténik.

[11.3.7. Visszaérkezd tértivevények, kildemények:
[1.3.7.1.Tértivevénnyel kildott iratok esetén:

[11.3.7.1.1. A postai szolgaltatotol atvett tértivevények irathoz rendelését a Kozponti Iktatd
érkeztetést végz6 munkatarsai végzik el, majd a visszaérkezés datuma szerint
csoportositjak azokat. A nyilvantartasba vételrél az ligyintéz6 automatikus e-mailt kap és a
visszaérkezett tértivevényeket ezutan a Kdzponti Iktatoban atveheti. (Kivétel: ONKADO-val
postazott)

[1.3.7.1.2. Az Ugyintéz6k a tértivevény atvételét kdvetben a rendszerben a kézbesités
datumat, sikertelen kézbesités esetén annak tényét rogzitik. Abban az esetben, ha az irat
fikailag is a szervezeti egységnél talalhatd, akkor a papir alapu irathoz csatoljak a
tértivevényt. Amennyiben a papir alapu irat az ,S-irattar”-ban talalhato, akkor az tigyintézé
visszaklldi a Kozponti Iktatdba, ahol az ,S-irattar” kezel6k csatoljak a tértivevényt az
irathoz.

[11.3.7.2.Sima, ajanlott kiildemények visszaérkezése:

A sima vagy ajanlott levélként feladott kildemények nem kerlilnek visszaérkeztetésre, a
visszaérkezéslket kovetden (haladéktalanul) a kildeményt feladoé osztalynak kerulnek
atadasra.

1.4. IRATTARAZAS ES AZ IRATOK LEVELTARI ATADASA:

I11.4.1. Irattari terv, irattari tételszam:

I11.4.1.1.Az irattari terv, e szabalyzat részét képezi, a kdziratok rendszerezésének alapjaul
szolgalo jegyzék. A jegyzék az irattari anyagot tételekre tagolva a Hivatal feladat- és
hataskoréhez igazodva sorolja fel, s egyben meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ugyviteli célu megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhetl iratok levéltarba adasanak hataridejét.

1.4.1.2.Az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja az Ugy tipusat, agazati
hovatartozasat, az irat selejtezhetdéség szerinti mindsitését és a levéltari atadas
idépontjat. Az irattari jel egyben az irat irattari helyét is meghatarozza.

[11.4.1.3.Az irattari jel 6sszetevije:

- tételszam,
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- selejtezési ido,
- a levéltari atadas ideje.

l1.4.1.4.Az Ugyirat iktatasakor az irattari jelet - az érvényes irattari terv alapjan - a
Kozponti lktatd rogziti az iktatoprogramban. Az Ugyintézd és a kiadmanyozd a kapott
irattari jelet felllbiralhatja, ha azt allapitja meg, hogy az adott ligykor esetén az nem felel
meg az érvényes irattari tervben rogzitetteknek, javitasra a Kdzponti Iktatonak visszaadja.
A nem iktatassal nyilvantartott, kiilon nyilvantartasba vett iratok esetében az irattari
tételszamot (jelet) a nyilvantartast vezetd, kezel6 szervezeti egység vezetdje allapitja meg
az irattari terv alapjan és rogziti az 6sszeallitott iratanyagon.

[1.4.1.5.Az irattarazas alatt a papiralapu és egyéb adathordozon tarolt dokumentumok
irattarazasat értjuk.

[11.4.1.6.Az irattarazas vegyes szervezetben valésul meg. A Kdzponti Iktatd kezelésében
muikodik a Hivatal f6éplleteiben 1évé koOzponti irattar. Meghatarozott szervezeti

egységeknél kézi irattar is mikodik a kdzponti irattar mellett, valamint atmeneti irattar a
szervezeti egységek altal kijeldlt helyeken.

[11.4.1.7.Irattarba helyezés el6tt az Uigyintézo:

- megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljeslltek-e, ellendrzi az
irattari tételszamot és rogziti az iktatoprogram megfelelé rovataban, (papir alapu irat
esetén ravezeti az iratra is);

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratb6l kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

I11.4.2. Skontro, hatariddbe tétel:

1.4.2.1.Az Ugyintézésnek valamely mas (esetleg kiilsG) szervezet, szerv tevékenysége
miatti felflggesztése idejére az Ugyirat hataridébe tehetd, melyet vezet6i engedéllyel az
Ugyintéz6 hajt végre. Az iratkezel6 a programban rogziti a skontroba tétel idejét és a
hatarid6ét, majd tovabbitja a Kdzponti lktato iratkezel6jének. A fizikailag is a szervezeti
egységnél talalhato el6adoi iven a kezelési feljegyzések rovatba kell beirni a vezetdnek az
engedélyezést.

[1.4.2.2.A vegyes vagy kizarélag papiralapu Ugyiratot nem lehet 30 napnal révidebb idére
skontréba helyezni. A skontrd lejarata minden h6 15. napja vagy az utolsé naptari nap. A
hataridd lejaratat megel6zéen 5 nappal az Ugyintéz6 automatikus e-mail értesitést kap a
lejaratrol.

[11.4.2.3.Az elektronikus (nincs egyetlen alszam vagy melléklet sem papir adathordozon)
ugyiratot skontréba helyezni barmilyen id6szakra lehet. A hataridd lejaratat megel6zéen 5
nappal az Ggyintéz6 automatikus e-mail értesitést kap a lejaratrol.

l11.4.3. Atmeneti irattarazas:

1.4.3.1.Az érintett szervezetnél atmeneti irattarak mikoédnek, melyet az Ugyintéz6k
kezelnek.

I1.4.3.2.Atmeneti irattarba lehet helyezni az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat. Atmeneti irattarban az
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iratokat az elintézésuket kbvetben, az Ugy lezarasaig, de maximum 1 évig tartjak, a
szervezeti egység vezetdjének engedélye szlilkséges az atmeneti irattarba tételhez. A
szervezeti egységek irattara tehat a kozponti irattarba még le nem adott iratok tarold
helye.

[1.4.3.3.A Uligyintéz6 az elintézett iratokat a szervezeti egységnél a helyi sajatossagoknak
megfeleld. az atmeneti tarolast és az elbkeresést eldsegitd akta/dosszié rendszerbe flizi
le, helyezi be.

[1.4.3.4.Az irattarba adas id6pontjat a programban is rogziteni kell. Ha az Ugyintézének
szUksége van a tarolt anyagra, akkor a kiadas és a visszaadas tényét koveti és rogziti az
elektronikus iratkezel6 rendszerben. Az Ujboli irattari elhelyezést szintén vezetbi engedély
alapjan és a programban régzitve kell elvégezni.

[11.4.3.5.Kézi irattar:

- a Pénzlgyi és Koltségvetési Igazgatosagnal, az Ado Osztalynal, valamint a Szervezési
Csoportnal torténik - a feladatkoriikben keletkezett iratanyag tekintetében - a kézi és az
archiv irattari anyag kezelése, tarolasa,

- a Szabalysértési, a Humanpolitikai és a Jogi Csoportnal, valamint az Okmanyirodan
(cimnyilvantartasi Ggyekben keletkezett iratanyagok esetében) mikddik. A kézi irattarban
az iratanyagok az Irattari Tervben meghatarozott ideig 6rizenddk.

[11.4.4. A k6zponti irattarba tétel:

1.4.4.1.Az atmeneti irattar kezeléséért felelés Ugyintézé feladata a szervezeti egység
vezetbjének engedélye alapjan az iratok kozponti irattarba adasa, az atadas-atvétel
elbkészitése.

1.4.4.2.A kOzponti irattarba valé atadasra az atmeneti irattarazasra meghatarozott
megobrzési ido lejartakor kerllhet sor. A kézi vagy atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba
csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott Ugyiratok adhatok le.

[1.4.4.3.Az elektronikus iratkezel6 rendszer tamogatja az atmeneti irattarbdl a kdzponti
irattarba val6 atadast, az Iratatadasi jegyzék elkészitését.

[1.4.4.4.A kdzponti irattarazassal meghbizott személy a szervezeti egységtol atvett iratokat
koteles atvizsgalni, hogy azok megfelelnek-e az irattarazasi szabalyoknak, kulénos
figyelmet forditva az alszamra iktatott iratok meglétére, azok emelkedd szamsorba
helyezésére. Gondoskodik az iratok irattari tételszamnak megfeleld iratgydljtébe
helyezésérol.

1.4.4.5.A papir alapli iratanyagot fémpolcokon, a raktari rend szerint, kdtegenként,
szalagos iromanyfedélben vagy dobozban kell tarolni. A nem papir alapa iratanyagot (a
hanganyag, a képi anyag, floppy stb.) a papir alapu iratanyaggal egy helyiségben, de kilon
polcon kell tarolni.

[11.4.4.6.Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Az
elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.
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1.4.4.7.A testlleti Ulések jegyzokonyveinek (papir alapl, hanganyag, képi anyag)
szerkesztésére és archivalasara vonatkozéan alkalmazni kell a Képviselo-testilet és
Szervei Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban foglaltakat is.

[1.4.4.8.1.A vegyes vagy kizarolag papiralapu Ugyiratot irattarba kildeni hétféi és szerdai
napokon lehet.

[11.4.4.8.2.A teljesen elektronikus Ugyiratot (egy darab fizikai adathordoz6 sem talalhat6 az
ugyiratban) irattarba kuldeni minden nap lehet.

111.4.5. Iratkiadas, iratkolcsOnzés:

[1.4.5.1.Az irattarb6l Ugyiratot iratkikérével csak az arra jogosult kérheti ki. (Az irat
kikérését a programban is rogziteni kell). Iratkikérésre a Jegyz6, a feladatkOrében
keletkezett Ugyirat vonatkozasaban a szervezeti egység vezetdje €s ligyintézoje jogosult.
Ha a Hivatal koztisztvisel6je olyan iratba kivan betekinteni, melynek a kikérésére nem
jogosult és a jogosulttdl arra irasos engedélyt nem kapott, az irat kiadasat meg kell
tagadni.

[11.4.5.2.Iratkikéréshez az erre a célra rendszeresitett kétpéldanyos nyomtatvanyt kell
hasznalni. Az irattarbdl kiadott Ggyirat iratkikérgjét, mint elismervényt az atvevd alairja, és
az iratot kiado Ugyintézo a programban rogziti. A kiadott irat visszaadasanak tényét szintén
rogziteni kell a programban. A nyomtatvanytdmbben marad6 példany egyfajta kblcsénzési
nyilvantartasként funkcional, az els6 példany, mint Ugyiratp6tld lap, az Ugyirat helyére
keril, amit az Ggyirat visszaadasa utan érvényteleniteni kell.

[1.4.5.3.Az atvevd az atvett iratot 30 napon belll koteles az irattarnak visszaadni. A
hatarido leteltét az irattar a programban figyelemmel kiséri. Ha az Ugyintéz6 az Ugyiratot
hataridbben nem adja vissza, az irattaros koteles az atvevdt felszélitani, ennek
eredménytelensége esetén feljegyzést késziteni, €s az atvevo felettesét értesiteni.

[11.4.6. Iratok selejtezése:

[1.4.6.1.Az irattari anyag selejtezhet6 részét az irattari tervben meghatarozott hataridé
letelte utan - Budapest Févaros Levéltara engedélyével - évente selejtezni kell.

[11.4.6.2.Az iratok selejtezhetbségének idejét az irattari jel egyik dsszetevlje, a selejtezési
évszam mutatja.

[1.4.6.3.Az iratok selejtezését a tartalmi jelentéségét ismer6 személy iranyitasa mellett
lehet elvégezni. Az iratselejtezést legalabb haromtagl bizottsagnak kell el6készitenie és
lebonyolitania. A bizottsag vezetbje a Kdzponti Iktatd vezetdje, allando tagja az irattaros, a
harmadik tag a szervezeti egység dolgozoi kozul kerul kivalasztasra. A bizottsagot a jegyz6
bizza meg az iratselejtezéssel.

1.4.6.4.Az iratselejtezésr6l a jegyzd altal megbizott selejtezési bizottsag harom
példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatas utan a kdzponti irattarnak
kell megkulldeni a Budapest FOvaros Levéltarahoz valo tovabbitasra, a selejtezés
engedélyeztetése érdekében.

[11.4.6.5.A selejtezési jegyz6kdnyvben az alabbi adatokat kell feltlintetni:

- a jegyzO6konyv felvételének helye és ideje,
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- a selejtezést végzok neve, beosztasa,

- a selejtezést ellendrzd neve, beosztasa,

- a selejtezés kezdésének és befejezésének idépontja,

- az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabalyok,

- a selejtezendd iratok targya, évkore,

- eredeti terjedelme,

- a kiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyométer),

- a kiselejtezésre ker(l6 iratok irattari tételszama,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszerlségrol és hiteles alairasaik,
- az ellendrzésért felelds vezetd jovahagyo alairasa.

[1.4.6.6.Az iratokat megsemmisiteni addig nem lehet, amig a Levéltar - a szlkséges
ellen6rzés utan - a selejtezési jegyz6konyv visszaklldott példanyara irt zaradékkal azt nem
engedélyezi.

[1.4.6.7.Ha a Levéltar valamelyik irat visszatartasat igényli, akkor azt az iratot a
kiselejtezettek kozul ki kell emelni, majd a helyére vissza kell tenni, és a jegyz6kdnyvben
fel kell tintetni az irat iktatészamat és targyat.

[1.4.6.8.Az elektronikusan tarolt (gyiratok Levéltarnak tortén[] atadasat a kilon
jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

1.4.6.9.A kiselejtezett iratok megsemmisitésérél az adatvédelmi szabalyok
figyelembevételével a jegyz6 gondoskodik.

[11.4.6.10. A selejtezés elvégzését az iktatd programban jeldlni kell.
[11.4.7. Az iratok levéltarba adasa:

1.4.7.1.A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait - szolgalati titkot vagy
allamtitkok tartalmazo (TUK) nem selejtezhetd iratok kivételével - a keletkezés évétdl
szamitott tizen6tédik vagy harmincadik év végéig kell a Budapest Févaros Levéltara
részére atadni. A 15 vagy 30 évnél régebben keletkezett nem selejtezhetd TUK iratokat a
minositd altal meghatarozott érvényességi ido lejartat kovetd naptari év végéig kell atadni.
Az atadas id6pontjat a Levéltarral egyeztetni kell.

[1.4.7.2.Az atadasra keruld iratanyagrol 3 példanyos atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
késziteni és a Levéltar részére, az atadasra kerulo iratokrol szolo jegyzékkel egyltt, meg
kell kuldeni. Az atadas- atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

- a Hivatal megnevezését,
- az iratok targyat és évkorét,
- az iratanyag mennyiségét (a sorszamozott dobozok szama és iratfolyométer),

- azoknak a szervezeti egységeknek a megnevezését, amelyeknek az iratanyaga atadasra
kerul,
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- a segédleteket (iktatokdnyvek, mutatokonyvek).

[1.4.7.3.A segédleteket az utols6 doboz sorszama utan kovetkezd sorszammal folytatva be
kell sorszamozni.

1.4.7.4.A Levéltar szamara atadando6 iratokat teljes, lezart évfolyamokban, Ugyviteli
segédletekkel egyltt, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell atadni. Amennyiben
irat visszatartasara kerUl sor, Ugy arrdl kulon jegyzéket kell késziteni.

[1.4.7.5.A Levéltar - indokolt esetben - megtagadhatja az olyan iratok atvételét, amelyek
allapota nem felel meg a térvényes rendelkezéseknek.

[11.4.7.6.A levéltari atadas tényét, idejét az irattari segédleteken at kell vezetni.

11.4.7.7.A Levéltar irasbeli kérésre - az Ltv. alapjan - biztositjia az atadott iratok
hasznalatat.
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INTEZKEDESEK A FELADATKOR MEGVALTOZASA, MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

IV.1. Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét masik szervezeti egység nem veszi at
(jogutdd nélkali megsziinés), a megszind szervezeti egység iktatokonyvét le kell zarni, és
a még le nem adott, vagy irodai tarold szekrényekben 06rzétt iratait a hozza tartozo
iratkezelési segédletekkel egyutt a kdzponti irattarnak kell leadni.

IV.2. Ha jogszabaly a feladatkort a szervezeten kivili szervezetre ruhazta (szervezetek
kozo6tti jogutodlas), az iratokat az atvett feladatkér szerinti irattari tételenként szabad
megosztani és az iratatadast a Magyar Orszagos Levéltar egyetértésével elvégezni. A
folyamatban 1év6, atadassal érintett Uigyeket a feladatkort atvevd szervezetnek, mig az
Ugyintézoknél, irattarold szekrényekben tarolt, az atadott feladatkért nem érintd iratokat a
k6zponti irattarnak kell leadni.

IV.3. Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység vezetbje, szignalo,
kiadmanyozo, Ugyintézd, lgykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén
a kezeléslkben |évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a szervezeti egység vezetdje igazol.

IV.4. A szervezeti egység feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot atvevé szervnek
kell intézkednie az érintett szervezeti egység irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdésagarol.

IV.5. Amennyiben a megszlint szervezeti egység feladatait a szerven belll (részben vagy
egészben) mas szervezeti egység veszi at (belsd szervezeti jogutddlas) és van olyan irat,
amelynek leadasara a kozponti irattar részére még nem kerult sor, ezeket a jogutod
szervezeti egység veszi at, a tovabbiakban neki kell intézkednie az érintett irattari anyag
tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérdl, kezelésérol, tovabbi
hasznalhatosagarol. Ha tobb ilyen szervezeti egység van (pl. korabban egy szervezeti
egység altal ellatott feladatokat megosztottak), az iratokat irattari tételenként kell a
feladatot atvevd szervezeti egységek k6zott megosztani, amennyiben ez nem lehetséges,
az a szervezeti egység veszi at, amelyet a kdzos vezetd kijeldlt, ha pedig ilyen vezetd nincs,
a kijelolést a jegyz0 végzi el.

IV.6. Az iratokrol minden esetben atadas-atvételi jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni a kdzponti irattarnak.

IV.7. Megszlinés, atalakulas, iratmegosztas, iratatadas jegyz6kdnyveit minden esetben
meg kell kildeni a Magyar Orszagos Levéltar részére.
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BELYEGZO NYILVANTARTAS

V.1. Az érintett szervezetnél a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzbkrél, alairas
bélyegzokrol, az érkeztetd, valamint az iktatd bélyegzbkrdl a Kozponti Iktatd nyilvantartast
koteles vezetni.

V.2. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

- sorszam,

- a bélyegz6 lenyomata

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult szervezeti egység/személy megnevezése,
- a bélyegz6t atvevé munkatars neve,

- az atvétel datuma és az atvételt igazold alairasa,

- visszavétel datuma és a visszavételt igazold alairasa,

- megsemmisités datuma.

V.3. A hivatalos bélyegzéket az érintett szervezeti egységek iratkezelbi Orzik és felel6sek
azok rendeltetésszer(i hasznalataért. A bélyegzbket elzarva kell rizni.

V.4. A mar elavult, bélyegzoket az iratkezel6k a Kdzponti Iktaténak kotelesek visszaadni,
ahol sajat hataskérben gondoskodnak annak megsemmisitésérdl. A bélyegzok
megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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VI. VIS MAJOR ESETEN A KEZI IKTATASI TEENDOK

VI.1. Az elektronikus iratkezel6 rendszer 1 munkanapot meghaladé mikodésképtelensége
esetén az alabbi eljarast kell alkalmazni az iratok folyamatos feldolgozasanak
biztositasara.

VI.2. Ezen idb6szakban a Kozponti I|ktatd iratkezel6i az e célra rendszeresitett
hagyomanyos, papiralapl iktatokonyvben végzik a bejové és kimend kildemények
iktatasat. Az atmeneti idészak alatt manualisan iktatott iratok szerelésére nincs lehetdség.

VI.3. Kuldemény érkeztetése esetén az atvevd koteles az atvett kiildeményeket lizemzavar
esetén az atadokonyvbe bevezetni. Az atadokonyvben az alabbi adatokat kell feltlintetni:

- az érkezés kelte, mddja,

- az adathordozo fajtaja,

- a cimzett, és

- a kiild6 szerv, vagy személy megnevezése,
- az atvevo személy neve.

VI.4.Az atvevo az atvett és az atadokonyvbe bevezetett killdeményeket koteles a Kdzponti
Iktatdbhoz a beérkezéstdl szamitott 6 munkadran belll, de legkés6bb a kdvetkezd
munkanap reggel 9 Oraig, iktatasra leadni.

VI.5.Kézi iktatas céljara minden év kezdetén iktatokdnyveket kell megnyitni €s hitelesiteni.
Az iktatokonyv feddblapjan fel kell tlintetni az évszamot, az iktatokényv elnevezését és az
iktatdszam tartomanyt. Az iktatokényveket a Jegyz6i Osztaly vezetdje hitelesiti.

VI.6.A kézi iktatokbnyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas maodon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal Ggy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VI.7.Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athlzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel Ujra.

VI.8.Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
koévetéen alahuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, JegyzGi
Osztaly vezetdjének alairasaval és a hivatalos bélyegzé lenyomatanak elhelyezésével kell
lezarni.

VI.9.Az Gzemzavar elharitasa utan a kézi iktatassal nyilvantartott adatokat az tgyiratkezeld
rendszerbe kézzel vissza kell tolteni.
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VI. EGYEB RENDELKEZESEK

VII.1. A hivatal épuletébdl Ugyiratot kivinni tilos! Az adott szervezeti egység legmagasabb
allomanyi szintjének vezetdje kivételesen engedélyt adhat otthoni munkavégzésre.

VIL.2. A Polgarmesteri-, Alpolgarmesteri-, illetve a Jegyz6i Titkarsag altal atadott az I.
iktatokdnyvben iktatott Ugyiratokat a szervezeti egységeknél to6rténd valasztervezet
elkészitése utan vissza kell juttatni. Ugyelni kell arra, hogy ezek az iratok a szervezeti
egység lgyiratai kozé ne kerlljenek.

VIL.3. Az Ugyintézd koteles jelezni a levelez6 rendszerben szabadsaganak id6étartamat.
Egyéb tavollét esetén a jelzési kdtelezettség a szervezeti egység vezetdjét terheli.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

VIII.1. Az iratkezelési szabalyzatot a munkatarsak el6tt ismertetni kell. A szervezeti
egységek vezetbi az iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni az iranyitasuk

PO S

ala tartoz6 terlleten. A szabalyzat végrehajtasaért felel a Polgarmesteri Hivatal
valamennyi dolgozdja.

VIII.2. Ez az intézkedés 2010. jlnius , "-n Iép hatalyba.

Budapest, 2010. jdnius, .
dr. Filipsz Andrea
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I. SZAMU MELLEKLET: MINOSITETT IRATOK KEZELESE

A minésitett iratok kezelése

1.A mindsitett iratok kezelbjét a polgarmesterrel egyetértésben a jegyzd bizza meg.

2.lratkezelés soran a mindsitett iratokat kombinacids zarral védett lemezszekrényben,
napkozben is biztonsagosan zarhaté helyiségben kell elhelyezni. A kulcsokat a kijeldlt
iratkezel6 zarhatd kazettaban megfelel6 helyen tarolja, melyr6l az adatvédelmi biztos
tudomassal bir.

3.Mingsit6 a polgarmester.

3.1.A minésité vagy a mindsitett irat cimzettje hatarozza meg a betekinték korét. A
betekinté azonban ezt a jogat masra nem ruhazhatja at, az csak személyesen 6t illeti meg.

4.A mindsitett iratkezel6jének feladatat megszabja:

- a titoktorvény;

- a kormanyrendelet;

- a levéltari torvény Ugyiratkezelésre vonatkozo6 paragrafusa;
- a polgarmesteri hivatal hatalyos Iratkezelési szabalyzata;

- az Uugykezeld6 személyre szabott és a titokvédelemben elfoglalt pozicidjanak,
hataskoérének pontos megjeldlésével készitett munkakoéri leiras;

- a munkaltatéra érvényes fontos és bizalmas munkakordkrél, valamint a biztonsagi
ellendrzés szintjérdl sz616 miniszteri rendelet.
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