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GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET

ALTE

Alszam: az ligyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalé folyamatos,
ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam. A kezdbirat az 1-es alszdmot kapja.

Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapu iratok és az adatbazisokban rdgzitett
adatok szdmitastechnikai adathordozon torténé biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelé€si jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.
Atadékonyv: az tadas (4tvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a GONYUI Polgarmesteri Hivatal altal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas
elotti érzése torténik.

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektronikus irat.

Csatoldas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és az el8adéi
iven egyarant jeldini kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatillomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tdvi biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas:elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshet8ségét
biztositja;

Elektronikus iktatékonyv:elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-
egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar:a kozfeladatot ellaté szerv altal haszndlt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténé biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idStartamt elektronikus
Orzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus Gton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiilé dokumentum,
pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z ttjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatas:az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szold
torvény szerint eloirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;



Elektronikus iigyintézés:a kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény
szerinti elektronikus tigyintézés

Elektronikus visszaigazolds: olyan- kiadmanynak nem minésiilo- elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Utonérkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositéjarél, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét.

Elbadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kéz6s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz. Az el6addi iven minden olyan, lényeges munkamozzanatot rogziteni kell, amely a
benne 1év6 iratokbdl nem allapithaté meg egyértelmiien. Eléadéi iven belill az iratokat sorszam (alszam)
szerint csdkkend sorrendben kell tarolni Gigy, hogy a legfelsd lathatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett)
legyen.

Eldirat: az egy tigyiraton beliil egy ligyiratdarabot kdzvetleniil megeldz6 mésik tigyiratdarab.

Expedialas:az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés modjanak és
iddpontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti Ssszeallitasa.

Erkeztetés:a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa
¢és nyilvantartasba vétele,

Foszam: f6szam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgal6 folyamatos, ismétlés és kihagyas
nélkiili azonosito.

Iktatas: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartdsba vétele, az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Iktatészam: az iktatandé irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetdje 1atja el az iratot.

Irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzéa érkezett, egy egységként
kezelendd rogzitett informdcio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon. Az elektronikus iktatrendszerben nyilvantartasba vett dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténéd
valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli és biztonsigos megdrzését, hasznalatra bocsétasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési folyamat szerepldi: kiadméanyozd, szignalasra jogosult, tigyintézd,ligyintézd

Iratkezelési szoftver:az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tAmogatja, fliggetlentil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl
létrehozott €s mikodtetett fizikai tarold helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megbrzést igényld, szervesen Osszetartozé iratok dsszessége. A GONYU Kozseg @nkbf@ényzata
miikodése sordn keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag
részévé - ha dtmeneti vagy végleges megdrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.



Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat dtmeneti vagy kozponti irattirban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattdrnak az ligyintézés befejezését kdvetd iddre.

Irattari Terv:az iratkezelési szabalyzat kotelezd fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel:az iratképz0 szerv vagy személy iligykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb — egyéni irattari érzési id6vel rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatéroz6, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonosito.

Kezelési feljegyzések:az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,iigyintézé nek szold vezetdi
vagy lgyintéz6i utasitasok.

Kézbesités:a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatdsa a
cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult 4ltal térténd alirasa.
Kiadmanyozé: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: az Onkormanyzati Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti,
valamint a maradand6 értékli nem selejtezhet és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba 4tadasra nem keriil iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatés Gtjan tdrténd biztositast is.

Kiildemény: papir alap irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozd listin vagy egyéb,
egy€rtelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el.

Leveéltar: a maradandd értékii iratok tartds megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerii
hasznéalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Levéltarba adas:a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak ataddsa
az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatasihoz,
megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az allampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkiilézhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazé irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos médon hitelesitettek.



Masolat: az eredeti iratrol sz6veg-azonos és alakhii forméban, utdlag késziilt egyszerti (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megoérzési id6: az az idStartam, amig az iratot a szerv irattaraban Orizni kell, lejartat kovetden az irat
selejtezésre vagy levéltari dtadasra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié helyreallitasanak
lehet6ségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat:az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol — elvalaszthatd.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attl.

Papir alapt érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények kozfeladatot
ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapa iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
tarol6eszkdz.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
eldkészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt iigyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd kijelSlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a maésikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

Utdirat: az egy ligyiraton beliil egy iigyiratdarabot kdzvetleniil kévetd masik iigyiratdarab.
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykér:a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

Ugyvitel:a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymds utini résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



Il. Fejezet

A GONYUI Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:Hivatal) onkormanyzati iratkezelési szabdlyzata (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

Ag iratlere

— akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.

térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

— akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kvetelményeir6l sz610, tobbszor modositott

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

—~ aGONYUI POLGARMESTERI HIVATAL Jegyzbje altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével,

— MNL Gyb6r-Moson-Sopron Megyei Levéltara és a Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal

egyetértesével keésziilt.

Az Tratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a GONYUI Polgarmesteri Hivatalnal keletkez, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolé 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének maédjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattirazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus tigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét,
hasznalhatésagat €s megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzatkotelez6 mellékletét képezi az Hivatalok egységes irattari tervének
kiadéasérdl rendelkez$78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Szervezeie

A GONYUI Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban és az egyes munkakori
leirdsokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal

Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, €s kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezet6t.



5. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a MNL Gyoér-Moson-SopronMegyei
Leveltaranak és a Gy6r-Moson-SopronMegyei Korméanyhivatalnak az egyetértésével lehet.

6. Az egységes €s szabdlyszerli iratkezelési gyakorlat Aaltalanos feliigyeletét a GONYUI
POLGARMESTERI HIVATAL Jjegyzdje feliigyeli.

7. A jegyz6 kozvetlentil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti,
mikddési és tligyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el8irasok folyamatos
Osszhangjéért, az iratok jogszerti, szakszer(l, és biztonsagos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

8. Ajegyzd, az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasérdl, az iratkezelési szabélyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,

- aziratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol,
- aszabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak ellendrzésérdl,

- az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szadmitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasardl,

- az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas ASP elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasarol,

- az iratok szakszerli és biztonsagos megbrzésére alkalmas ASP elektronikus iktatasi rendszer
lizemeltetésérdl,

- az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott mitkédésérdl.

A jogosult

9. Az ASP iratkezel6 szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szoldan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

10. A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver alkalmazaséaval iktatni kell.
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I FEJEZET

AZIRATOK

.
€renasieres

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos figyre —egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tdbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, iligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezddirat a
legalso, a legnagyobb alszamu irata legfelsd.

Az elektronikus iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az ASP
elektronikus iratkezeld szoftver biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az GONYUI
POLGARMESTERI HIVATAL irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik
elott — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott figyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATALhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend
iratokat az azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével,
az e célra rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbazist az {igyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok 4atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idépontja és mddja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat legyen.

21.

Az iktatasra kijelolt a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl
(atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A feladatkortol fiiggben a jegyzd, hatarozza meg a kulesok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi
igények érvényesiilése érdekében a jegyzd, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstartd dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban érzétt kulcsok hasznalati rendjét.



22.

23.

24,

285,

26.

27.

28.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL irattari anyaga hasznalhaté belsd tigyviteli célbél s

killsd szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, koélcsdnzés, masolat
készitése.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL koztisztviseldi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatisahoz szitkségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarél a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL jegyzbije
minden esetben {rasban rendelkezik.i

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének k&vetelményeire — kell meghatarozni:

- amunkahelyrdl kivihet6 iratok korét,

a kivitel engedélyezésének maodjat,

az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az ligyintézék fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumré! torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitéd biztositja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlesonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd médon, papiralapon
€s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

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

- ,.5ajat kezii felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,.Nem masolhatd!”,
- .Kivonat nem készithet6!”,
- ,,Elolvasés utdn visszakiildend6!”,
- ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjelslésével),
- valamint mas, az adathordozo sajétossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos moddositas
lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzé&férést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint
az elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat
védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kdrnyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezeld szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozz&férést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Az ASP iratkezel6 szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének naplozasarol.

36.

37.

38.

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezelék szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb oOran keresztiil
akadalyba titkszik.

A ,siirg6és”, ,,azonnal”, ,.soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bej6vé, mind a kimené és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t81 kezd3d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatokonyvbe kell iktatni,
ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rét.

Az el6z06 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,JUZ” egyedi
azonositasi jel1ést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott
papiralapt iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasarél a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL-nal a jegyz8, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv *"Megjegyzés’ rovataban.



39. Az iizemzavar megsziinését kdvetden minden tigyiratot, a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL
iktatorendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

40. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsé szamot
kdvetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal és a szervezeti egység
korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaréds 4tlés vonallal torténik. A lapra r4 kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokdnyv lezarasat — agy, mint a megnyitdsat — a
szervezeti egység vezetdjének/iigykezeljének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokényvben ceruzval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell &théizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET

41. A GONYUI POLGARMESTERI HIVATALhoz érkezd kiildemény atvételére a hivatallal

kozszolgalati jogviszonyban 4ll6, munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott, alabbi munkakoroket
betdlté személyek jogosultak:

- a jegyz0 vagy az altala megbizott igazgatési el6add és a gazdalkodasi osztalyvezetd

42. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, az iratot atvevd alkalmazott az
atvétel tényérdl az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

43. Munkaiddn tal érkezett kiildemények atvételére a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL-n4l a
Jegyzd vagy az ltala megbizott igazgatasi el6ado és a gazdalkodasi osztdlyvezetd jogosult.

44. Az ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

45.  Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).



46. Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” €s ,siirgds” jelzésli hatdsagi
kiildemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjel6lni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.Az atvétel soran
ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
- akézbesité okmanyon és a kitlldeményen 1évé azonosito jel megegyezdségét,
- aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
47. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell az cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladd nem allapithatd meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

48.  Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni
kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé szervet,
személyt értesiteni kell.

49. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsigi kockazatot jelent a
GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL szamitastechnikai rendszerére.

50. Nem koteles a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL értesiteni a feladot, ha kordbban mar
érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tol.
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51. A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL nevére és a hivatalt fenntartd onkormanyzat, részére
érkezett kildemények bontasara a jegyzd, tovabba a jegyz6 altal meghatalmazott,a Hivatallal
kozszolgalati jogiszonyban 4ll6 az alabbi munkakdroket betsltd személyek jogosultak:

- GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL-nl a jegyzb vagy az altala megbizott igazgatasi el6ad6 és
a gazdalkodasi osztalyvezets  jogosultak:

52. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

- amindsitett iratokat,
- az ,sk” felbontdsra, a képviselok és a nem képviseld bizottsagi tagok nevére szo6lo
kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatéan maganjellegiiek.
53. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

54. A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzokdnyvben, az iraton vagy az eldaddi iven — a keltezés
pontos megjeldlésével — régziteni kell.

55. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem nyithaté meg,
ugy a kiildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségéroél, és az Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairol.



Se.

57.

58.

59.

Ilyen esetben az érkezés idSpontjanak az 6nkorményzat altal is értelmezhetd kiildemény megeérkezését
kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontod
az Gsszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benydjtisanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megéllapithat6 Jegyen. Papiralapu irat
esetében a benytjtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithaté. Elektronikus
uton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver altal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, r4 kell vezetni a felbonté nevét, majd a kiildeményt a
felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezelohdz, és a mindsitt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrol.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

61.

62.

63.

64.

65.

Minden papiralapti és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett kiildemény sorszdmaénak,
kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai
azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

A Hivatalnal érkeztetés az alabbi szervezeti egységeknél torténik : igazgatas

pénziigy

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozo6jatol — az ASP iratkezelé szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandd papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd konyvben
torténik.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL-hoz érkezett kiildeményeknek az ASP iratkezeld
szoftverben torténd érkeztetésére a Hivatallal kzszolgalati jogviszonyban 4llé, munkakéri leirasaban
erre felhatalmazott, alabbi munkakoroket betdltd személyek jogosultak.

Az elektronikus kiildeményeket az elektronikus érkeztetd pontokhoz rendelt, az ASP iratkezeld
rendszerbdl generalt e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni. Az elektronikus kiildeményeknek a papir
alapt iratokkal torténd egytittkezelését az ASP iratkezeld szoftver biztositja.

A nem az ASP iratkezeld rendszerbdl a 64. pont szerint meghatarozott email cimekre érkezd hivatalos
elektronikus kiildeményeket az ligyintézok kételesek tovabbitani a 64. pontban meghatarozott e-mail
cimek koziil az adott szervezeti egységhez rendelt email cimre tovabbitani.



67.

68.

69.

70.

71.

72.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATALhoz érkezett iigyiratok szignalasara a jegyzé jogosult.
A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartds idGtartamra a jegyz6, irasban masra is atruhazhatja.

A szignalasrél a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL hivataldban a jegyz6 és az alabbi
munkakort bet6lté koztisztviseldk gondoskodnak:

= gazdasagi osztalyvezeto

Automatikus szigndlds valdsithatdé meg abban az esetben, ha az ASP iratkezeld szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az iigyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 jegyzd, és az aljegyz6 az 6Snmiikddé szignalast feliilbiralhatja
¢s modosithatja.

Az irat szignalaséra jogosult
- kijeloli az ligyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),

- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és/vagy az eléaddi iven kell régziteni.

73.

74.

75.

76.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATALhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a 75-76.

pontban felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATALban dolgozé iigyintézék (kdztisztviseldk) az ASP
iratkezel6 szoftverben dokumentalt alszamra- iktatasi jogosultsagokkal rendelkeznek.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaligyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
- avisszavardlag érkezett, Gn. atfuto iratokat.

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

- atananyagokat, a tajékoztatokat,
- az idvozls lapokat,



- azeldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arjegyzékeket,
- lgyintézést nem igényld meghivokat.
- Ugyintézést nem igényld ajanlatokat(4rajénlatokat)
77. Az tgyintézének - az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgds” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi idSpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.
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78. Az iktatasra kijelSlt iratokat, az iigyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon kell
nyilvantartani és kezelni.

79. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

80. A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktatoszdm nem hasznalhat¢ fel jra.

81. Az iktatds soran kotelezé a fOszdmos - alszdmos iktatds alkalmazésa. Az alszdmokra tagolédo
fészamos iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az
ligyben érkezd, keletkez6 tovabbi iratok a fészam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz
korlatlan szam1 alszam tartozhat.

82. Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A hatarozatra
érkez0 fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak 0j alszamra keriil.

83. Az iktatoszam felépitése:
f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyli évszam, ( pl.: 324-17/2017.)
Az iktatdészamot az iraton fel kell tiintetni!

84. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Az
iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz
tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

85. GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL iktatas céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznil. Az
iktatokonyvek az ASP iratkezel6 szoftver adatallomanyai.

86. Az iktatokonyvek az ASP iratkezeld szoftverben kotelezben tartalmazza a 335/2005. Korm. r. 39. § (2)
bekezdésében meghatarozott adatokat.



87.

88.

89.

90.

91.

92.

94.

98.

99.

Az ASP iratkezelo szoftver az iktatdsi adatallomanyon beliili médositasokat, tartalmuk megbrzésével,
a jogosultsidggal rendelkezd ugyintéz6 vagy ligyintézé  azonositdjaval és a javitds idejének
megjelolésével, napldzassal dokumentalja.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszama nem
hasznalhaté fel Ujra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell
helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyveket (adatbazisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn
hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetden az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatékdnyvek (adatbazisok)
archivalt allapotanak meg6rzését.

renyeres

Tktatas elStt az iigyintézének - GONYUI POLGARMESTERI HIVATALnA! az igazgatési tigyintézd -
meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6 irata. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az
elézmény fO6szamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatoszamat, és az elbzménynél a
jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatészamat.

Az elbzményt ideiglenesen (csatolas), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

16— nvilvantart
3

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzese, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

Az iratot hatarido-nyilvantartasba az tligyben-érdemben eljaré ligyintézd helyezi. A hataridét az
el6addi fven év, ho, nap megjelslésével kell meghatarozni.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az tigyintéz6hoz kell tovabbitani.
Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld szoftverben torténik.

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadménynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositérdl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatss, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) hivatal,
vagy a hivatalt fenntarté Onkormanyzat, hivatalos fejlécével ellatott levélpapirjan és/vagy
nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmany hitelesitésére a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL, vagy hivatalt
fenntarté onkormanyzat hivatalos korbélyegzijét kell hasznalni.



100. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadméanyként csak a GONYUI POLGARMESTERI
HIVATAL Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

101. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmdanyozé sajat kezfiileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.”
Jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

- akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a GONYUI POLGARMESTERI
HIVATAL vagy hivatalt fenntart6 dnkorméanyzat hivatalos bélyegzdje nyomata szerepel.

102. A GONYUI POLGARMESTERI HIVATALban keletkezett iratokrs] a jegyz8,vagy az altala e
feladattal {rasban megbizott ligyintéz8, — figyelemmel az iratok mdasoldséra, hitelesitésére vonatkozé

szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus mésolatot is
kiadhat.

103. A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni

104. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
105. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az iigyintézéd gondoskodik.

106. A kiadmdnyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell 4tadni. Az iratkezeld csak
teljes iigyiratokat vehet at.

107. A kiildeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
108. A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- ahivatal/ 6nkormanyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézé nevét,

- akiadméanyozd nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- az irat iktatészamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonositd adatait,

- az tigyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

109. Az irat elkiildése el6tt az tigyintézonek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie
kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-
e.

110. Az elkiildés tényét és datumat az eldadoéi ivre és a nyilvantartd kdnyv(ek)be be kell vezetni.
111. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyan,



postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfeleléen,

elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezeld szoftverben
torténd megodrzésével,

elektronikus ligyintézés esetén az ASP iratkezeld szoftver automatikusan tdjékoztatja a cimzettet
az ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehet6ségekrol, és hitelesen napldzza a letdltést.

112. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz kell
mellekelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP iratkezel$ szoftver erre rendszeresitett moduljanak
alkalmazasaval kell vezetni.

113.

Ha a postéra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézének, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

V. FEJEZET

114. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk, vagy
amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

115. Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elbtt az ligyintézd:

116.

117.

118.

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az ligyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakdnyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével, az informacids Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi
CXII. torvény betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL esetében a jegyz6 altal
megbizott igazgatasi eléadd koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintéz6nek, aki gondoskodik
annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozdn tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrdl el kell tivolitani az dsszefiizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémbél késziilt iratkapcsolo,
zsineg, mianyag borité stb.



119.

120.

121.

122.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATALn4l kijelslhetd papiralapii iratokat érzé helyiség akkor
felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvilagithat6, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztS] és erdszakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
fémbol késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés

kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

Az iratanyag tarolasira az {igyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portdl valé
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgaléd tarolé eszkdzdket kell
hasznalni. Erre a célra a- Hivatal specialis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozo id6tallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az ©nkormanyzatnal a tarolasbél adédhato
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles mésolasardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL egy 4tmeneti és egy kézponti irattarat mikodtet,
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hatariddbe helyezett iigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 5év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A KkOzponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve,
irattirolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig
vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

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

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozdénak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari
Jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok



irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 és zard iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari
egység irattdri helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra keriilt iratokat.

130. Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithetd.

131. Az iigyintézék a GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett moduljanak
alkalmazdsaval kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizheté modon az ASP
iratkezel$ szoftver dokumentélja.

132. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezeld szoftver altal biztositott
naplozds mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznilé a sajat gépér6l nem éri el a
megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy
a jogosult felhasznal6 elektronikus tton — az iratkdlesdnzés szabélyainak betartasaval - megkapja a
kért irat masolatat.

Selej

S, MegsCmmisies

133. A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL valamennyi irattaraban, az irattdri tervben rogzitett
Orzési 1d6 leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a
kdzponti irattir tudomaséval és kozremiikdésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is) kell
veégrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

134. Az iratselejtezést az iratkezelésért Jegyzoaltal kijeldlt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

135. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a GONYUI POLGARMESTERI
HIVATAL korbélyegzdjének lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett
trlap alkalmazasdval elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a selejtezett iratok
tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintl iratjegyzék.

136. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbél a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

137. A selejtezés tényét és idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
138. Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az szabalyzatban foglaltak figyelembevételével gondoskodik.

139. A selejtezés sordn gondoskodni kell arr6l, hogy a tébb példanyban megtalalhato iratokbdl — az eldirt
megdrzési iddig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példinya keriiljon megbrzésre.

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



141.

142.

143.

144.

e

145.

146.

147.

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd
Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden (4ltaldban 15 évi érzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdméra tadandé iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt, nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadas-atvételi Jjegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iigyiratokrél kiilon darabszintii
Jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iigyiratokrdl sz616 Jjegyzéket az ASP
iratkezeld szoftver erre rendszeresitett {irlapjanak alkalmazasaval kell elkésziteni. Az 4tadasi jegyzéket
¢s a visszatartott {igyiratokrol sz6l6 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is
at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa, kutathatésag stb.)
biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.

VI FEJEZET

A GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak 4tadasa
esetén intézkednie kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megbrzésérol,
kezelésérdl €s tovabbi hasznalhatésagarél. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t
irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot
(szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett iigyiratokat és az iigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo, iratkezel®)
megszlngs, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év§ iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan ligyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrél jegyz6konyvet kell felvenni.



VIL FEJEZET

148. Jelen Egyedi Iratkezelési Szabélyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

149. Ezen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejilleg a 2015. Januar 1-t8l érvényes
1590/2014. szamu Iratkezelési Szabalyzata hatalyat veszti.

150. Jelen egyedi iratkezelési szabélyzat 1. Mellékletét képezi az Hivatalok egységes irattari tervének
kiadasirol sz6l6 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Gonyt, 2017. december 14.

dr. Kallai Erik

jegyzd



Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

Megismerési nyilatkozat

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Gonyiii Polgarmesteri Hivatal
9071 Gonyl, Kossuth L. u. 67., B, Fax: 96/544-090, email: polgarmester@gonyu.hu

KIVONAT

Késziilt: Gonylt Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiiletének 2017. december 14-én megtartott
tilésének jegyzokonyvébol

A Képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozza:

Gonyii Kozség Onkormanyzata Képviselg-testiiletének
217/2017. (XII. 14.) hatarozata

Gonyli Kozség Onkormdnyzaténak KépviselS-testiilete a Gonyilii  Polgdrmesteri Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabdlyzatdt az elSterjesziés szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelbs: dr. Kdllai Erik jegyzd

dr. Kallai Frik s.k.
jegyzd

Major Gébor s.k.
polgarmester

Kiadmany hiteléiil:
Gonyt, 2017. 12. 15.

UGYFELFOGADAS: H: 8-12; 13-16 + K: 13-16 + CS: 8-12 + P: 8-12




