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ELOSZO

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) c) pontja alapjan a helyi onkormanyzatok egyedi iratkezelési
szabdlyzat kiadasara kotelezettek, melyet az illetékes onkormanyzati levéltar és a megyei
kormanyhivatal egyeteértésével készitenek el. A szabalyzat mellékletét képezi az egységes
irattari terv.

Az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl a 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet szAl, amely 2013. januér 1. napjan lépett hatalyba.

Az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szo16 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet, mely 2017. januar 1-jétdl hatalyos.

Az el6z6ekben hivatkozott jogszabalyok ¢és eldirasok figyelembevételével allitottunk dssze az
onkormanyzatok, kozfeladatot ellatdo szervek részére egy lehetséges megoldast tartalmazo
iratkezelési szabalyzatot, mely megfeleld alapot nyujt az egyéb kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelési szabalyzatanak elkészitéséhez is.

Termeészetesen egy adott szervezetre vonatkozo szabalyzat Gsszeallitasa soran az altalunk
leirtakon tal figyelembe kell venni a helyi sajatossagokat, és mindazok rdgzitése mellett allhat
csak Ossze egy, az iratkezelés rendjét rogzitd szabalyzat.

A szabalyzat minta néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekeben magyarazo,
értelmezd, valamint ajanlod leirdsokat tartalmaz, melyeket egyaltalan nem, vagy a helyi
sajatossagok figyelembe veételével kell beépiteni az iratkezelési szabalyzatba. A kdnnyebb
felismerhetdség (kezelhetdség) érdekében ezek a részek d o [t betiivel, vagy a labjegy-
zetben Kerdltek leirésra.

a Szerzok
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

................................................ Onkormanyzatanak

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény 10.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Kkoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek:

P.H.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek:

mint az illetékes févarosi, megyei kormanyhivatal
P.H vezetdje
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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

.......................................... Onkormanyzatanak egyedi iratkezelési szabalyzata (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. 8-anak (1) bekezdese,

— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

— Az o6nkormanyzati hivatalok egyseges irattari tervének kiadasarol szolo
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet és az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata rendelkezései,

— az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl
és miiszaki kovetelményeirdl 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet alapjan*
a tertiletileg illetékes kozlevéltar és megyei/fovarosi kormanyhivatal egyetértésével készilt.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly modon hatarozza meg, hogy
az irat Utja nyomon kovetheté, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, épségben megdrizhetd legyen, szolgéalja a Hivatalunk és annak valamennyi
szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerti miikodését.

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya Kiterjed a(z) .......ccooovevnennen. Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanal (tovabbiakban Hivatal) keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, a Hivatal vezet6jére, koztisztviselojére, kozalkalmazottjara és
munkavallaldjéara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

— mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény,

— a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindésitett adat
kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet,

— aszerv biztonsagi szabalyzata figyelembe veételével kell alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

a) Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezéset,
nyilvantartisat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

b) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az irattari tervvel.

! Hatalyos 2017. januér 1-jétdl.
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3. Az iratkezelés szervezete

a) A Hivatal a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatiban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

b) A Hivatal az iratkezelést a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint,
a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelé kdzponti, osztott, Vegyes2
iratkezelési szervezettel latja el.

c) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak maodjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az
illetékes levéltar és illetékes megyei/fovarosi kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Szervezés szempontjai lehetnek a kovetkezok:

— A szervezeti egységek egyméssal valé kapcsolata. Onalld szervezeti egységként latjak el a
feladatot, vagy valamely szervezeti egység részekent, de azok tevékenysegétol elkiilonitetten, mint
csoport végzik azt el. Az adott szervezeti egység milyen tovabbi feladatot lat el.

— A feladat ellatasat vegzo szervezet teriiletileg hol helyezkedik el (azonos helység, kiilonallo épiilet,
eltero helység).

—  Humdnerdforrdssal valé gazddlkodds terén a hatékony kihaszndlds biztositdsa (ennek soran
figyelembe kell venni a kialakitott munkakoroket, azokat milyen létszam mellett kell ellatni, a
foglalkoztatottak képesitési kovetelmény rendszerét, az alkalmazottak szakismereteit, azt, hogy
mely tevékenységet indokolt kozpontilag ellatni, van-e létjogosultsaga annak, hogy valamely
szervezeti egyseéq tiigykezeldje tobb szervezeti egységet érintéen ldsson el valamely
munkafolyamatot stb.). Az iratkezelés szervezetének kialakitdasakor célszerii az adott dnkormanyzat
nagysagat is (alkalmazottak szama, lgyiratforgalom jellege és mennyisége) figyelembe venni.

4. Az iratkezelés felligyelete

a) Az egységes ¢és szabalyszeril ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyz6 feh’i%yeli. A jegyzot az
iratkezelés felligyeletében tartos tavollét esetén az aljegyzé ( ............. )~ helyettesiti(k).
b) A jegyz6 felel0s:
— az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszertiségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,
— az iratkezelés személyi és szervezeti felteteleinek kialakitasaért,
— az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséert,
— az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért é&s
tovabbkeépzeseért,
— az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasadért és mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

2 Az iratkezelésnek azt a formajat kell megjeldlni, ahogy az az 6nkormanyzatnal megvaldsul.
3Amennyiben nem az aljegyzo helyettesiti, ugy a helyettesitést végzo dolgozot kell feltiintetni.
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Iratkezelési szabalyzat

— az iratkezelési  segédeszkdzOok  (iratmintdk  és  formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaert,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaert,

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,
— az iratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos miikodéséért,
— egyéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokért.

C) A jegyz6 a Hivatal altal Gzemeltetett informatikai rendszer vonatkozasaban kijel6li a
biztonsagi kovetelményekért, iizemeltetésért altalanosan felelds személyt (rendszergazda),
valamint Kkijel6li azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmenyek
teljesitésérol és feligyeletérol (... .....vvvrrirrireueeienns .

Az iratkezelés feladatait az iratforgalom nagysaga alapjan egy vagy tobb iratkezel6 végezheti. Az
iratkezelésben legalabb kozépfoku vegzettsegii, lehetoség szerint iratkezeld, irattaros
szakképesitésti munkaerdt kell alkalmazni.

A kozponti iktatoban legyen olyan képesitésii tigyintézo, aki a folyamatokat az egész szervezetre
nézve 0sszefogja.

Az iratkezelok oktatasa soran figyelemmel kell lenni a kézigazgatasi alapvizsga kovetelményeire, a
mindsitett adatok kezelése korében az ennek végzésére jogosito vizsga letételére, az ismeretek —
szervezett képzés Utjan vald — folyamatos gyarapitasara.

5. A jogosultsagok kezelésenek szabalyai

a) Az iktatorendszerhez valo hozzéaféresi jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsdgok bedllitasa, illetve mddositdsa a jegyz6i engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

b) A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvondsat a szervezeti egység vezetdjének
kell irdsban kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére a névre sz6lo
hozzaférési jogosultsdg dokumentacié szolgal. A bedllitdst végzd rendszergazda a
jogosultsag ¢letbelépését, az idOpont feljegyzésével beallitasanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti
példanyt a jegyzd Orzi.

C) A jegyz6 felelGs az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel 6k
jogosultsaganak) kialakitasaért ¢és mikodéséért. Az elektronikus iktatérendszer
hasznalatdhoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer ket terllete a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag:

A) Funkciondlis jogosultsdg: az elektronikus iktatorendszer kiilonb6zé funkcioit az
iktatasért felelds személy végzi.

4 Meg kell jeldIni a személyt, vagy a szervezeti egységet.

Onkormanyzat (kozfeladatot ellatd szerv) neve 9



Iratkezelési szabalyzat

B) Hozzaférési jogosultsag: az iktatasért felelés személy a Hivatalon belul minden
iktatokonyv és ugyirat tekintetében hasznélhatja az adott funkcionalis jogot.

d) Az ligyintéz6 feladata:
— dontés a csatolt elozményiratok végleges szerelésérol,
— az Ugyirat tisztazasa,
— az irattari tételszam meghatarozasa,
— egyéb ligykezel6i utasitdsok megadasa.

e) Az iratkezel6 feladata:®

— a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kildemény(ek) atvétele, (bontdsa), nyilvantartdsa (érkeztetes, illetve iktatas),
tovabbitdsa, postdzasa, irattirozasa, Orzése és selejtezése, valamint ezek
ellenorzése, az irat kiadasa és visszavétele,

— a belyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartdsa, a bélyegzok
selejtezése (a cimert €s a bankszamlaszamot tartalmazo bélyegzok kivételével). A
nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbol mindenkor megéllapithatd legyen a
bélyegzd, pecsétnyomo6 hasznaldja, kezeldje,

— a 3 honapon tal iigyintézénél 1€évo irat nyilvantartasa, és errdl a kdzvetlen vezetd
tajékoztatasa.

Il.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

a) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos Ulgyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

b) A papiralapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6adoi ivben a
kezddbirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

c) Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategytteseket, valamint a Hivatal
irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari
terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

d) Az Ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott (igyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

a) A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szlikséges, és az gy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett elektronikus programmal vezeérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

% 4z iratkezelénél felsorolt feladatokat célszerii a munkakori leirdsaban is szerepeltetni.
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4. szamu iratminta

............................... Polgarmesteri (K6z06s) Hivatala
Ikt. szdm:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KBSZUIME: ..ttt bbb bbbt b bbb e e b e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ALAUO: ...ttt st
(atadd szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
ABVEVE: oottt

(datvevd szerv megnevezese)

(atvételert felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel tArgyat KEPEzO ITAtANYAZ: ........o.evveveeeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e eenenens
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

AZ AtadAS-AIVELE]L INUOKIASA: .. ..ottt a e e e

k.m.f.
atado awevo
P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atad6

1 pld. Irattar

Az atadas-drvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintil,
raktari egységszintii, és darabszintii. Az dtaddsi szint meghatarozasanal fontos szempont,
hogy az dtado és atvevd feleldssége az ataddsi egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomé stb.;
az atmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas, az iigyintézok
hivatal atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.
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i . ) 5. szdmu iratminta
TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TE,TEL SELEJTEZETT EVEK
ugykor | agazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A selejtezési jegyzdkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerti az iratjegyzéket a
jegyzokonyv szévegébe belefoglalni.
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6. szdmu iratminta
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo/tulajdonos/6rz6 megnevezése
Az irat-egyuttes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari iel Tétel Keletkezés Egyéb
sorszam | megnevezés J megnevezése évszama azonosito

Az iratjegyzéken szerepld irat-egylittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezéset kell irni: doboz, kotet,
csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyeb azonosito rovatba keril az Ugyiratok egyedi azonositoja, iktatdszama stb.,a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szama, azonositoja tél-ig formaban.

A raktari-egység szintii iratjegyzék hasznalhato a levéltarba addsrol késziilt jegyzokonyvhoz,
egyéb atadas-darveteli  jegyzékomyvhoz és a  raktari  egységek irattari  helyének

=z 7
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7. szamu iratminta
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

AZ ITatlEreN0Z0 NEVE: ... et e e e e e e e e

AZ irat-egyUtteS MEQgNEVEZESE: ...\ vt ettt ee e et e e e e e e e e ees

LT 0] 0377 =T T
(6sszesen oldal, lap, stb. és iratfolyométer)

Mennyiség
SOF | rattari jel Iktatoszam/ Targy (oldal, lap,
szam évszam lettés,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az tigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk atadas-datvételi jegyzékonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal atadas-drvételi, illetéleg eléadoi munkakér datadasi jegyzokonyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus masolatok is.
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8. szadmu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csoma stb. sorszama) ..........cccecveeevvernenne.
azonosito szama (iktato/vagy tetelSzam, /8V) .......cove i
TN QYA MEONEVEZESE ...ttt e et et et e e et et e st e e te e e e e te e re e te e e e e re s
kiemelés ideje (BV, N0, NAP) .. .vn i e e e e e
kiemelés célja (betekintes, kblcsonzés, Ugyintézés, Szerelés) .......covvvvvriiveieineineennnn.
kiemelés alapjaul szolgald Ugyirat iktat0Szama ............ccoviiiiiiiiiiii e e
kiemelést Kéro meve ...............ccooiiiii i
kiemelést végzo neve, alairasa ...
kblcsonzési hataridé (v, N0, NAP) ) «vvvvrereei e,
visszahelyezes ideje (v, N0, Nap) ......ccooviiiii
visszahelyezést végzo neve, alairasa .................oooiiii i
Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezddodben sorszamozva (harmasaval sorszamozva!).
Az elso példany az irat helyére keriil, a kélcsonzés idejére. A masodik a kolcsonzési ido

szerinti sorrendben lefiizve, a kdlcsonzés hatdridé-nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint
lefiizve kolcsonzési naplokent funkcional.
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9. szdmu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

a kodlcsonzott irat kolc.f,o_nzes
célja
. - ., . | visszavétel
irattari helye a betekintés kolcsdnzési ideie Visszavevé
iktatdszama irattar kolcsonzé o | aléirasa hataridé ldeje p megjegyzés
i . . kolcsonzés, . " év, ho, alairasa
és/vagy targya | neve/allv./polc/ neve L év, ho, nap
. z . tgyintézés, nap
tételszama doboz/csomo e x
szerelés

sth. sorszama
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Megismerési nyilatkozat

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavegzésem sorén koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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