HERNADCECE-KORLAT-VIZSOLY KOZSEGI
ONKORMANZYATOK KORJEGYZOI HIVATALANAK
Iratkezelési szabalyzata

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld 335/2005.
(XII. 29.) Korményrendelet alapjan, valamint a fenntarté Onkorményzat képviseld-
testiiletének az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szold rendeleteinek az
»lratkezelés rendje” cimii mellékletében meghatarozottak figyelembevételével a Hernadcéce-
Korlat-Vizsoly Kézségi Onkormanyzatok Korjegyz6i Hivatalanak iratkezelési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya a Korjegyz6ség dolgozoira — jogviszonyatol fiiggetlenil — a
polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képviseld-testiileti, bizottsagi
tagokra, tovabba a Korjegyzoség altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézoknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitédsa, postazasa (expedialas),

- Irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakdr atadés esetén,
- értelmezd rendelkezések.



2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja a jegyzo.
b) Az iratkezelés felligyeletét szintén a jegyzo latja el.
c¢) Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
ligyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

A jegyzd, mint a Korjegyz0ség vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat kozigazgatdsi hivatalnak torténé megkiildéséért, annak
jovahagydsa céljabal,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, mikodési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢s mikodtetéséért,
tovabba
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért;
- iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Korjegyz6séghez érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szaméara legyen megismerhetd;
- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
- az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miukodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a jegyz0 latja el. A jegyzd
felligyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az I. sz. mellékletben meghatarozott személyre
ruhdzza at.

A jegyzd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s tovabbképzésérol;



- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szadmitdstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkkdésérdl;

- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

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

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.3. A kozponti iktato

A Korjegyzéségben az iratkezelés — az Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak Iratkezelés rendje cimli mellékletében (a tovébbiakban: SZMSZ)
meghatarozottak szerint — kozpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a tovabbiakban:
iktatd) feladataként keriil megszervezésre.

/A koOzponti iratkezelést a KorjegyzOség szervezeti tagozddasa, valamint iratforgalom
indokolja./

Az iktat6 feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevd ligyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezeldk és egyéb iratkezeld személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,

b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,



- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

A Korjegyzoségnél - a Korjegyzdség feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni.

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

Az ligyiratokat, valamint a Korjegyz9ség irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezéstik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak mitkodtetési feltételei
biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papiralapt iktatdsnal tobb és gyorsabb
visszakeresési lehetdséget biztosit.

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

Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

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

- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellenérizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld)
- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.



Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eldadoi munkanaplo, tigyiratpotlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szdmoltatni. Az elszdmoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Korjegyzdségben a korjegyz6 az iktatast kozpontilag szervezi meg.
Az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kdvetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadmanyozas,
- expedialds,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. A hivatalhoz érkezett killdemények

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:
- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- a postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utdnvételes
csomagok),
- kommunikacioés eszkozok segitségével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az tigyféltol (levél, egyéb irat).



5.2. Az atvételre jogosult személyek

A Korjegyzdséghez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével —az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, a kdvetkezd személyek jogosultak felbontani:
- a cimzett, vagy az 4ltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- a korjegyz6, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
- a postai meghatalmazassal rendelkezé6 személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,

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

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

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy kdteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

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

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.
5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiilldemény jellegétol fliggden valtozhat.
A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt
- olvashato alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok
altal kért atvételi igazolason a KorjegyzOség hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzésli kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni.



Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

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

5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell és soron
kiviil ellenérizni sziikséges a kiilldemény tartalmanak meglétét. (A hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.6. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

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

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatdrozott id6é utan
selejtezni kell.

6. A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- cimzett, vagy

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

- az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint az iktato.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informéciokat tartéosan 6rzd
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

6.2. A kiildemények felbontasa a cimezett altal



Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
a) az ,,s.k.” felbontasra sz616, valamint
b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

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

6.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késoébb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell
ragasztani, rd kell vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A kiildemény ellendérzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOokonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell
mellékelni.)

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz, a
felbonto

- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

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

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembe vételével - az
iigyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti,

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

c) ha a kért okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkdoteles
— mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az iigyfélnek,

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



A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottdk le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovéabbi
folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiilldemény egyéb informécidohordozdjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benytjtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizddik,

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

- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyandja mertil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkatigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonydket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa az iktaté munkahelyén, az
iktatéban torténik.

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

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni a 8.2. pontban
foglaltak figyelembe vételével.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
- iktatészam;
- iktatas id6pontja;



- kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének idOpontja, mddja;

- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja;
- kiildé megnevezése, azonositd adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
- irat targya;

- el6- és utoiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idépontja;

- Irattari tételszam;

- irattarba helyezés idOpontja.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egy€b azonosito adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi fGszamot,
- az alszamot, valamint
- az iktatdoszam kiadasanak évét.

7.3. Az ligyirat targya

Az tlgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozd elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat Uigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonositd adatai alapjan név- és targymutatd
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinécidja szerinti
keresés, valamint a taldlatok szlikitésének lehetoségét.

Mutatdzni az iktatds napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon kell.



7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhtizassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idépontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hataridés iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

7.7. Az iktatobélyegzo

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

Az iktatdbélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszdmat),

- az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
- a mellékletek szamat.

7.8. Az eloadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
Az eléadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eléadoiven fel kell tiintetni a kdvetkezdket:

- iktatoszam;

- iktatas id6pontja;

- ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;

- el6- és utoiratok iktatoszama;

- kezelési feljegyzések;

- iigyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam,;

- irattarba helyezés idpontja.



Az eldadoiven célszerli feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas €s
expedialas adatait.

7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara, régziteni kell az
iktatokonyvben:
- az eloirat iktatdszamat, és
- az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utan az 0sszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athtuizasaval ¢€s a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 0j helyének megjelolésével torténik.

7.10. A gylijtoszam

Gyljtdiven, egy gyijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezo tajékoztatdk, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezd meghivok,

- olyan, a Hivatalhoz kiilonb6z6 személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatdoszamon val6 iktatdsa indokolatlan.

A gylijtédszdm alkalmazésa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszamot és a gytijtoiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jelolni kell az eléadoi iven és az iktatokonyvben. Az
ligyintézés utan a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

A gylijtészdmok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjadhoz

kell csatolni és a gytjtdiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Osszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

7.11. Téves iktatas
Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly

modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel ujra.

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas modjai

Az iktatas torténhet:
- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manudlisan kell végezni,



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

8.2. A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- A kézi iktatokdnyvben nem szabad:

- sorszamot liresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

8.3. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal torténd iktatas sordn figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- Ertelemszeriien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét.
- Az utdlagos modositas tényét a jogosultsdggal rendelkezd iigyintézd/iigykezeld
azonositojaval és a javitads idejének megjeldlésével naplézni kell. A naploban
kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.
- A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megorzésével, naplozassal dokumentélni
kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.
- Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zardsanak részeként el kell késziteni - kiilon
jogszabalyban meghatarozott formatumban - az iktatokonyv idobélyegzovel ellatott,
hiteles elektronikus valtozatat.
(A program adatait év végén 1d6tallo modon ki kell iratni és az igy késziilt iktatokonyv
név- és targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)
- Elektronikus iktatasnal is egy fOszamhoz alszamok kapcsolodnak. Egy sorszdmhoz,
ebben az esetben akar korlatlan szamu alszam is tartozhat.

Szamitogépes iktatas esetén az iktatoprogramnak tartalmaznia kell
- a kézi iktatasnal eloirtakat,

- felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatdsagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozés, valamint az elektronikus megvaldsitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.



9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabél

Az iratkezelé az érkezett iratot - az ligyintéz0 kijelolése (szignalds) végett - koteles az irat
szigndldsara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) ujonnan nyitott és kitoltott
el6adoi ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignaldsara jogosult:
- a korjegyz0, valamint
- a 4. sz. mellékletben meghatarozott — a korjegyzé altal megbizott — személy(ek).

A szignalasra jogosult személy
- kijeldli az ligyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- slirgdsségi fok stb.

A szignal¢ a feladatat az eldadoiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellekletben meghatarozott ligykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az
ligyintézohoz kell tovéabbitani, aki illetékes az tligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést
megtenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

10. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatds utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iigyiratok iktatdoszdmat az
el6adoi munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az el6addi munkanapldoval tovabbitja az iratokat az illetékes iligyintézohoz.

Az eléadoi munkanaplét tigyintézonként, évenként kell vezetni.

(Az eléaddi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, €s szdmara visszahozott iratokat.)



11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmdany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozoé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az "s.
k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

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

szerepel.

11.2. Hiteles masolat

A KorjegyzOség altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles mésolat - papir alapu kiadmény
esetében - a irat zaradékolasaval adhato ki.

11.3. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadményozashoz alkalmazhat6 bélyegzokrdl, alairasbélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozashoz
- 4ltalaban az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de
- dnkormanyzati rendelet rendelkezhet arrdl, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet
alkalmazni. E bélyegz6 alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi
rendelet hatarozza meg.

11.4. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadménynak a Korjegyzoség miikodése soran az ligyfelek ligyintézését és

joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegii informaciot szolgaltatnak.



12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az iratkezelOonek ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan, valamint
- az el6ado6i munkanaploban.

12.2. Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat, stb.).

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hataridds iratok kezelését szolgal? irattar,
- atmeneti irattar,

- kdzponti irattar.

13.3. Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar

A hatéaridds iratok irattdr a hatarid6 nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hataridd
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.

Az iratkezelének hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

A hatéridds tligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban vagy
hataridés szekrényben) a szdmuk sorrendjében kell kezelni.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds iigyiratok koziil. Ha az iigyiraton (eldaddi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot munkanapldoval az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.



13.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

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

- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 6 honapig Orzi. Az
Orzési 1dO leteltével az iktatd tdjékoztatja az ligyintéz6t az iratrdl, s ha az {ligyintéz6 kéri,
részére atadja.

Az atmeneti irattdrbol az iratot — a megjeldlt hataridd letelte utan, és az ligyintézd eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kézponti irattarban valo elhelyezésérol

(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értéki iratok levéltari atadasarol.)

13.5. A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének

- az lgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az iigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

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

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

13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszdmot - az {igy targyanak ismeretében - az
érdemi iigyintézd hatdrozza meg és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovatdban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkoz6 rovatéba is, majd az iratot

- az atmeneti vagy

- a kozponti irattarba
helyezi.

13.7. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Korjegyzdség dolgozdi (tovabbd az Onkormdanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az
érvényes Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznélatra kdlcsondzhetnek iratokat.

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



A kolcsonzést utolagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol

- iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az {igyirat helyén kell
tarolni.

14. Selejtezés

14.1. Selejtezési bizottsag

Az lgyiratok selejtezését az korjegyzd altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

14.2. Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrl selejtezési  bizottsag tagjai altal aldirt, és a Korjegyzoség
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezés céljabol.
A selejtezési jegyzOkonyvet legaldbb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsage,

- 1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtiasa, a megsemmisités modja

A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zaradékkal ellatva —
visszakiildott selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése a korjegyzd utasitdsdnak megfelelden
torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara dtadando iratokat — az tigyviteli segédletekkel egylitt — az atado koltségére,
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban,
kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.



16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Korjegyzoség altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozésat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- a Korjegyzéségen (az Onkorményzati tisztségviselokon, bizottsdgi tagokon) kiviili
személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezelOkre.

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

A KorjegyzOség dolgozdi (valamint az onkormanyzati tisztségviselok, bizottsagi tagok) csak
azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

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

16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv Kiadasra, modositasra torténo elokészitése

A korjegyzé a Korjegyz6ség altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja Gssze.

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



17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az tigyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - a Korjegyzoség
ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékll, levéltari megdrzést igényld vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételek megfeleldé alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és
hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
c¢) a Korjegyz6ség hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok
milyen mélységil attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
a) a jogszabalyban vagy bels0 utasitdsban eldirt, kiilonb6z6 célu ¢€s adattartalmu
nyilvantartasokbol;
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;
c¢) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a Korjegyzdség miikddése
szempontjabol meghatirozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol
(ideértve az elOterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetoket ¢€s a
hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetosége

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

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott idé eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérol az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben kdteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattéri tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idStartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hatdroz meg Orzési idétartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel

kell kialakitani.



Az irattari terv két részbdl all:
- altalanos részbdl és
- kiilonos részbol.

Az altalanos részbe a Korjegyzoség muikddtetésével kapcesolatos (tobb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.

A kiilonos részbe a Korjegyzdség alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

A Korjegyz6ség tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a fdcsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

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

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

Az irattari tervet a 8. sz. melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve
munkakor atadasa esetén

18.1. Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

A Korjegyzéség altal ellatott feladatkér megvaltozdsa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevoé helyi
onkorményzatnak kell intézkednie az érintett Onkormdanyzat irattdri anyagénak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) ¢és tételesen fel kell sorolni az 4atadott, illetdleg atvett
ligyirathatralékot.

18.2. Munkakor atadas

Az ligyintéz61 munkakor ataddsa (Onkorményzati tisztség, bizottsagi tagsdg megsziinése)
esetén az érintett az iratokkal munkanapldja alapjan szamol el.

Ha az atado iigyintézé a KorjegyzOségtol, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérol tavozik, a
munkanaplgjat be kell vonni.



19. Ertelmez6 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

- dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzésa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezo papiralapt vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolésa;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szoldo 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadménynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szdmrol, az eljaras meginditdsdnak napjarol, az ligyintézési hataridordl, az
ligy ligyintézd6jérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszdmarol értesiti annak
kiildgjét;

- eloadoi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az {igyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az tligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal kdz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak meghatarozésa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumaénak, elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszaménak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben
vagy kiilon érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-hivatal, illetve a hivatal-
tigyfél kommunikéciora felhaszndlhatd, valamint az elektronikus adat tdrolasara alkalmas
eszkoz;

- iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven;

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

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando
iratot;

- iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadadsa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

- irattarba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dataddsa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idore;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz0l0 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;



- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Orzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejli, maradandé értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

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

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisiteés: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérQ irattol -
elvalaszthato;

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

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

- selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol ¢és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz¢ iligyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges
jellegti 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell;

- szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridod €s a feladat meghatarozésa;

- tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttodl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

- tigyintézo: az lgy intézésére kijelolt személy, az tligy eldadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

- tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

20. A szabalyzat zaro rendelkezései

20.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat az illetékes kozigazgatasi hivatal jovahagyasat kovetd 10 napon beliil 1ép
hatalyba.

20.2. Atmeneti rendelkezések

A szabdlyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (II. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -

irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon belill a korjegyzd feliilvizsgalja, és az
irattari terv mintdnak megfeleléen atdolgozza.



20.3. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozé szabéalyokat nem tartalmaz, mivel
- a fenntarté 6nkormanyzatok vonatkozo rendeletei szerint - a KorjegyzOségnél elektronikus
iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

készitette: Vidak Istvan
korjegyzo



	- az iratkezelési szabályzat elkészítéséért,  
	- az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért,  
	- a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá  
	- az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért; 
	- azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 
	- tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 
	- kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 
	- szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek biztosítva legyenek; 
	- a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 
	- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 
	- az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 
	A jegyző, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 
	- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat módosítását; 
	- az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és továbbképzéséről; 
	- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról; 
	- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok betartásáról; 
	- a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 
	- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
	A jegyző feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat 
	- a továbbítás,  
	- a nyilvánosságra hozatal,  
	- a törlés,  
	- a megsemmisítés, valamint  
	- a megsemmisülés és  
	- a sérülés ellen.  
	b) védje az iratokat és az adatokat 
	- a továbbítás,  
	- a nyilvánosságra hozatal,  
	- a törlés,  
	- a megsemmisítés, valamint  
	- a megsemmisülés és  
	- a sérülés ellen.  
	b) védjék az iratokat és az adatokat 
	- a továbbítás,  
	- a nyilvánosságra hozatal,  
	- a törlés,  
	- a megsemmisítés, valamint  
	- a megsemmisülés és  
	- a sérülés ellen.  
	A Körjegyzőségnél - a Körjegyzőség feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében - az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. 
	A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 
	 
	Az ügyiratokat, valamint a Körjegyzőség irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 
	 
	Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az e célra rendszeresített papíralapú vagy elektronikus iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 
	Az iktatást – annak adathordozójától függetlenül – olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni. 
	 
	Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy 
	- ki,  
	- mikor,  
	- kinek  
	továbbította vagy adta át az iratot. 
	 
	Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy: 
	- az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető,  
	- az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 
	Az iratkezelési folyamat szereplőit (iktató, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, iratkezelő)  
	- a hivatali átszervezés, illetve megszűnés, valamint 
	 - személyi változás esetén 
	a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni. 
	Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások (iktatókönyv, előadói munkanapló, ügyiratpótló lap stb.) képezik, melyek alapján az érintettet tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni. 
	 
	Az elintézett ügyek iratait irattárában helyezi el. 
	 - könyveket, tananyagokat; 
	- reklámanyagokat, tájékoztatókat; 
	- meghívókat; 
	- nem szigorú számadású bizonylatokat; 
	- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 
	- pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 
	- munkaügyi nyilvántartásokat; 
	- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 
	- közlönyöket, sajtótermékeket; 
	- visszaérkezett tértivevényeket. 
	7.1. Az iktatókönyv 
	 
	Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni a 8.2. pontban foglaltak figyelembe vételével. 
	 
	Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 
	- iktatószám; 
	- iktatás időpontja; 
	- küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma; 
	- küldemény elküldésének időpontja, módja; 
	- küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója; 
	- küldő megnevezése, azonosító adatai; 
	- címzett megnevezése, azonosító adatai; 
	- érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 
	- mellékletek száma; 
	- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 
	- irat tárgya; 
	- elő- és utóiratok iktatószáma; 
	- kezelési feljegyzések; 
	- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 
	- irattári tételszám; 
	- irattárba helyezés időpontja. 
	 
	7.2. Iktatószám és alszám 
	 
	Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. 
	Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni. 
	Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani. 
	Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni. 
	Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani. 
	 
	Az iktatószámnak tartalmaznia kell: 
	- az iktatási főszámot,  
	- az alszámot, valamint  
	- az iktatószám kiadásának évét. 
	Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni.  
	A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy is felismerhető maradjon. 
	Az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító adatai alapján név- és tárgymutató könyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tárgy jellemzői alapján tárgyszavakat kell rendelni, és biztosítani kell a tárgyszavak és azok kombinációja szerinti keresés, valamint a találatok szűkítésének lehetőségét. 
	Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 
	 
	A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. 
	 
	Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell iktatni.  
	Soron kívül kell iktatni  
	- a határidős iratokat,  
	- táviratokat,  
	- expressz küldeményeket,  
	- a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 
	 
	- iktatószám; 
	- iktatás időpontja; 
	- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 
	- irat tárgya; 
	- elő- és utóiratok iktatószáma; 
	- kezelési feljegyzések; 
	- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 
	- irattári tételszám; 
	- irattárba helyezés időpontja. 
	Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. 
	Az előzményt az irathoz kell szerelni.  
	Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben: 
	- az előirat iktatószámát, és  
	- az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 
	 
	Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 
	 
	 
	8. Az iktatás módjai 
	 
	- Az utólagos módosítás tényét a jogosultsággal rendelkező ügyintéző/ügykezelő azonosítójával és a javítás idejének megjelölésével naplózni kell. A naplóban követhetően rögzíteni kell az eredeti és a módosított adatokat. 
	- A tévedés miatti módosításokat tartalmuk megőrzésével, naplózással dokumentálni kell. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 
	- Biztosítani kell, hogy zárás után a rendszerbe az adott évre, az adott iktatókönyvbe ne lehessen több iratot iktatni. Az iktatókönyv zárásának részeként el kell készíteni - külön jogszabályban meghatározott formátumban - az iktatókönyv időbélyegzővel ellátott, hiteles elektronikus változatát.  
	 
	 
	 
	Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 
	A határidős iratok irattár a határidő nyilvántartás szerint, az iratokon feltüntetett határidő lejárta előtt az iraton feljegyzett időtartamig őrzi az iratokat. 
	Átmeneti irattárba lehet elhelyezni 
	- az elintézett, 
	- a további érdemi intézkedést nem igénylő, 
	- a kiadmányozott,  
	- az irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 
	Az átmeneti irattár az iratokat az irat iktatási idejét követő maximum 6 hónapig őrzi. Az őrzési idő leteltével az iktató tájékoztatja az ügyintézőt az iratról, s ha az ügyintéző kéri, részére átadja. 
	Az átmeneti irattárból az iratot – a megjelölt határidő letelte után, és az ügyintéző eltérő rendelkezés hiányában – az iktató 
	- selejtezi vagy  
	- gondoskodik központi irattárban való elhelyezéséről  
	(A központi irattár gondoskodik a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról.) 
	Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek 
	- az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálnia, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e, 
	- ki kell emelnie az ügyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat, ill. másolatokat és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisítenie azokat, ezt követően 
	- be kell vezetnie az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyeznie az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 
	A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le. 
	 
	A Körjegyzőség dolgozói (továbbá az önkormányzat tisztségviselői, bizottsági tagjai) az érvényes Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzített jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 
	A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni, ennek érdekében a papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról 
	- ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír, 
	- az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 
	16.1. Hozzáférés az iratokhoz  
	 
	A Körjegyzőség által kezelt iratok esetében biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását.  
	 
	A Körjegyzőség dolgozói (valamint az önkormányzati tisztségviselők, bizottsági tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad.  
	A hozzáférési jogosultság folyamatos naprakész tartásáról a körjegyző tartozik felelősséggel. (7. számú melléklet.) 
	 
	 
	16.2. Az iratok védelmét célzó utasítások 
	Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 
	a) „Saját kezű felbontásra!”, 
	b) „Más szervnek nem adható át!”, 
	c) „Nem másolható!”, 
	d) „Kivonat nem készíthető!”, 
	e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 
	f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével), 
	g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 
	Az itt meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését. 
	 
	A körjegyző a Körjegyzőség által használt irattári tervét a jogszabályban kiadott irattári mintaterv figyelembevételével állítja össze. 
	 
	Az irattári mintaterv alapján készült egyedi irattári tervben nem szabad megváltoztatni az egyes irattári tételek selejtezésére, vagy levéltárba adására vonatkozó, az irattári mintatervben megjelölt határidőket. 
	 
	Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket - a Körjegyzőség ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék segítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni.  
	 
	Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak figyelembevételével, hogy: 
	a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári megőrzést igénylő vagy meghatározott időtartam eltelte után selejtezhető iratok sorolhatók be; 
	b) az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és hatósági statisztikai adatszolgáltatáshoz; 
	c) a Körjegyzőség hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök milyen mélységű áttekintését igényli. 
	 
	Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján 
	a) a jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú nyilvántartásokból; 
	b) az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként kell kezelni; 
	c) a választott testületek, bizottságok, valamint a Körjegyzőség működése szempontjából meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ideértve az előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozatokat is), továbbá a belső utasításokból. 
	 
	17.3. Az iratok selejtezhetősége 
	Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy 
	- melyek azok az irattári tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és  
	- melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után ki lehet selejtezni.  
	 
	A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek azok, amelyek megőrzéséről az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni.  
	A nem selejtezhető és levéltárba adandó irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni az irattári őrzés időtartamát.  
	A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött adatkezelés követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét az Ltv. 12. §-ában foglaltak figyelembevételével kell meghatározni. 
	 
	Amennyiben más jogszabály nem határoz meg őrzési időtartamot akkor a központi irattári mintatervben foglaltak alapján kell rendelkezni. 
	 
	Az irattári terv szerkezetét és rendszerét 
	- a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, továbbá  
	- a szerv ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezéssel 
	kell kialakítani. 
	Az irattári terv két részből áll: 
	- általános részből és 
	- különös részből. 
	 
	Az általános részbe a Körjegyzőség működtetésével kapcsolatos (több szervezeti egységet is érintő) irattári tételek tartoznak. 
	 
	A különös részbe a Körjegyzőség alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak. 
	A Körjegyzőség ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszerezés eredményeként az irattári tételeket különböző  
	- főcsoportokba,  
	- azon belül pedig csoportokba  
	- a csoporton belül alcsoportokba  
	kell besorolni.  
	 
	Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti egységenként is kialakíthatók. 
	 
	A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell ellátni. 
	E szabályzat alkalmazásában 
	- átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik; 
	- átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 
	- beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat; 
	- csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 
	- elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentumba foglalt irat; 
	- elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet; 
	- elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét; 
	- előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz; 
	- expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása; 
	- érkeztetés: az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben vagy külön érkeztető könyvben; 
	- gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas eszköz; 
	- iktatás: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven; 
	- iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik; 
	- iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot; 
	- iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 
	- irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak; 
	- irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 
	- irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre; 
	- kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások; 
	- kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez; 
	- központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár; 
	- küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el; 
	- küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele; 
	- levéltárba adás: a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 
	- másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek; 
	- másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 
	- megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 
	- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható; 
	- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól; 
	- naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása; 
	- selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése; 
	- szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell; 
	- szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 
	- továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is; 
	- ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti; 
	- ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 
	- ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja. 

