3. sz. melléklet a 70/2008.(11.28.) Kt. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzathoz

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésnek
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

1. Aziratkezelés szervezeti rendje

Dévavanya Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban: Onkormanyzat) a
Polgarmesteri Hivatal iratkezelésére vonatkozdan vegyes iratkezelési mddot hataroz meg. Az
iratkezelés legtobb mozzanata kdzponti helyen torténik: beérkezd és kimend iratok atvétele,
postabontas, szignalas, iktatds, atmeneti irattdr mtikodtetése; kiilon-kiilon az egyes szervezeti
egységeknél torténik, maguk az iligyintézok végzik a postazas eldkészitését, a postazas pedig
az Igazgatasi Irodaban torténik.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak maddjat, rendszerét, az egyes tligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar
¢és kozigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.

2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabdalyi hivatkozas

Feladatellato (jogosult)

Iratkezelési szabalyzat elkészitése

335/2005.(X11.29.) Korm.

rendelet 4. § (3)

Jegyzd megbizasabdl az
Igazgatasi Iroda
Vezetdje

Iratkezelési szabalyzat jovahagyasra
val6 megkiildése

335/2005.(X1I.29.) Korm.

rendelet 4. § (3)

Jegyz6 megbizasabol az
Igazgatasi Iroda
Vezetdje

Iratkezelési szabdlyzat mellékletét
képezO irattari terv  évenkénti
feliilvizsgalata

335/2005.(X11.29.) Korm.

rendelet 3. § (2)

Jegyzd megbizasabdl az
Igazgatasi Iroda
Vezetdje

Iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasa

335/2005.(X1I.29.) Korm.

rendelet 5. §

Jegyz6 megbizasabol az
Igazgatasi Iroda
Vezetdje

Osszhang biztositisa folyamatosan
a belsd szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok ¢€s eljarasok,
illetve az irattdri tervek és
iratkezelési eljarasok kozott

335/2005.(X1I.29.) Korm.

rendelet 5. §

Jegyz0 megbizasabol az
Igazgatasi Iroda
Vezetdje

Az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar
kialakitdsa és miikodtetése

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

rendelet 5. §

Jegyz6 megbizasabol az
Igazgatasi Iroda
Vezetoje

Az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai ¢és személyi feltételek
biztositasa, feliigyelete

335/2005.(XII1.29.) Korm.

rendelet 5. §

Jegyz0 megbizasabol az
Igazgatasi Iroda
Vezetdje




Az iratkezelés — jogszabalyban, | 335/2005.(X11.29.) Korm. | Jegyz6 megbizasabol az
illetve a  hivatal iratkezelési | rendelet 6. § Igazgatasi Iroda
szabalyzataban meghatarozott Vezetdje
kovetelmények szerinti —

megszervezese

Iratkezelés feliigyelete 335/2005.(X11.29.) Korm. | Jegyzé megbizasabol az
- az iratkezelési  szabalyzat | rendelet 7. § Igazgatasi Iroda
végrehajtasanak rendszeres Vezetdje

ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés soran

tapasztalt szabalytalansagok

megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést

végzok szakmai képzésérdl,

tovabbképzéséral,

- iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz: pl. iktatokonyv)

Iratok és adatok védelmével | 335/2005.(X11.29.) Korm. | Jegyz6 megbizasabol az

kapcsolatos feladatok rendelet 8. § (2) bek. Igazgatasi Iroda
Vezetdje

Az iktatdss — jelen SZMSZ | 335/2005.(XIL.29.) Korm. | Jegyz6 megbizasabol az

dokumentumban meghatarozott | rendelet 16. § (2) bek. Igazgatasi Iroda

modon torténd megszervezése

Vezetdje

A kiadmanyozashoz  hasznalt
bélyegzdkrdl nyilvantartas vezetése

335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet 54. §

Jegyz6 megbizasabol az
Igazgatasi Iroda
Vezetoje

Bizottsag kijelolése az | 335/2005.(X11.29.) Korm. | Jegyz0 megbizasabol az

iratselejtezésre rendelet 64. § (1) bek. Igazgatasi Iroda
Vezetdje

Iratmegsemmisités 335/2005.(X11.29.) Korm. | Jegyzd megbizasabol az

rendelet 64. § (4) bek.

Igazgatasi Iroda
Vezetoje

Nem selejtezhetd iratok illetékes
levéltarnak torténd atadasa

1995. évi LXVI. torvény 9.

§ (1) bek. g) pontja

Jegyz6 megbizasabol az
Igazgatasi Iroda

Vezetdje
Az iratkezelés rendjének | 335/2005.(X11.29.) Korm. | Jegyzd
megvaltoztatasa rendelet 68. § (1) bek.
Az  elektronikus  iratkezeléssel Jegyz0
kapcsolatos  iktatasi  feladatokra

valod felkésziilés

A polgarmester és a jegyz6 feladata:

- abeérkezett kiildemények bontésa, szignalasa.

Az Ugyintéz0 feladata:

- dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérol,

- akiadmanyok postazasa,
- azlgyirat tisztazasa,




az irattari tételszam meghatarozasa, e feladat tekintetében az tigyintézé minden iktatott
ligyirat esetében koteles ellendrizni, hogy az ligykezeld az irat jelentdségének
megfeleld irattari tételszammal latta-e el az iratot. Sziikség esetén kezdeményezi
annak megvaltoztatasat az ligykezeldnél.

egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa.

Az iratkezeld feladata:

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve iktatds), tovabbitasa,
irattarozasa, 6rzése €s selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

az irat kiadasa és visszavétele,

a 3 hoénapon tul tgyintézonél 1évo irat nyilvantartasa, és err6l a kozvetlen vezetd
tdjékoztatasa. Az ligykezeld a listait havonta kinyomtatja és atadja az iratkezelés
feliigyeletét ellatd Vezetd részére.

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

3.1. Az egységes ¢és szabalyszerli ligyiratkezelési feliigyeletet a jegyzé megbizasabol az
Igazgatasi iroda vezetdje (tovabbiakban: Vezetd) felligyeli. Tartds tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletében a kijelolt igazgatasi iligyintéz0 helyettesiti. A szabalyzat
alkalmazésa szempontjabdl tartos tavollétnek mindsiil a 15 napot meghaladd szabadsag vagy
tappénz idGtartama.

3.2. Az iratkezelést ellaté tigykezeld

Az iratkezelés feladatait a Hivatalban egy 6 ligykezeld végzi, az tigyiratkezelési folyamatokat
az egész szervezetre nézve Osszefogja.

Az ligykezeld helyettesitését az Igazgatasi iroda szocidlis ligyintézdi végzik.

4. A kiildemények felbontasa

Az Onkorményzathoz érkezett kiildeményeket az iktato szortirozza.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsdgi tagok, a kisebbségi
onkormanyzat ¢s tagjai nevére sz6l6 kiildeményeket,

a palyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket,

az Okmanyiroda cimére érkezett, valamint

a Gyambhivatal, és Anyakdnyvvezetd cimzéssel érkezo levelek.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A postai kiildeményeket a polgarmester és a jegyzd bontja fel. Akadalyoztatdsuk esetén az
aljegyz0, az ¢ akadalyoztatasa esetén az Igazgatési Iroda vezetdje bont postat.

5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
A kiadmanyozasi joggal rendelkezd személyek neve és kiadmanyozasi jogkore:



A kiadmanyozasi jogot a Polgarmester és a JegyzO intézkedési koriknek megfeleléen
gyakoroljak. A Jegyzd akadalyoztatasa esetén az Aljegyzd irja alé az iratokat.

A Képviselo-testiilet sajat hatdsagi hataskorben torténd eljardsa esetén az iratokat a
Polgarmester irja ala.

A bizottsag sajat hat6sagi hataskorben hozott dontése esetén az iratokat a bizottsag elndke,
akadalyoztatdsa esetén a bizottsdg megbizott tagja irja ala.

A Képviseld-testiilet, valamint a bizottsag hatdsagi hataskorébe tartozd tligyek testiileti
elékészitdje az illetékes ligyintézo.

A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésti iratokat egyarant) a Hivatal
hivatalos fejlécével ellatva kell elkésziteni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat ala.
A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,»8.K.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a jogkorének
megfeleld bélyegzdlenyomat szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.
alairdsmintdja és a

- kiadményozo szerv bélyegzélenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy iigyintézdje
— figyelemmel az iratok mdsolésara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi masolatot is kiadhat.

2

jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzok:

a.) A Képviseld-testiilet hivatalos korbélyegzoje:
,, Virosi Onkormdnyzat Képviselétestiilete Dévavinya”
- kozépen a magyar cimerrel —
A Képviseld-testiilet hivatalos korbélyegzdjét a Polgarmester hasznéalhatja azon
esetekben, amikor a Képviseld-testiilet nevében vagy megbizasabol jar el.

b.) Sajat feladat- és hataskorében eljarva a Polgarmester a kovetkezd bélyegzot
hasznalhatja:
» Varosi Onkormanyzat Polgdarmestere Dévavanya”
- kozépen a magyar cimerrel —

c.) A Jegyz0 sajat feladat- ¢és hataskorében eljarva a kovetkezd bélyegzot
hasznalhatja:
» Varosi Onkormanyzat Jegyzoje Dévavanya”
- kozépen a magyar cimerrel —

d.) A hivatali iigyintéz6k a hivatal feladat- és hataskorében eljarva a kovetkezo
bélyegz6t hasznalhatjak:
,, Virosi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala Dévavinya”
- kozépen a magyar cimerrel —
A hivatalos bélyegzdk lenyomatat csak a kiadvanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.



6. Iratkolcsonzés az iratarbol

6.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznélatra kodlesondzhetnek

iratokat.

A kolcsonzésre jogosultsag a kovetkezo:

- a hivatal dolgoz6i sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladataik ellatasahoz
kapcsolodva kdlesondzhetnek ki iratokat,

- a hivatal dolgozoi a nem sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladataik
ellatasdhoz, feladatban vald kozremiikodéshez a jegyzd jovahagyasaval kolcsondzhetnek ki
iratot,

- a jegyz0 barmilyen iratot kikdlcsondzhet.

- a képviseld-testiilet tisztségviseldéi valamint az Onkormanyzat bizottsaganak tagjai a
feladatkoriikhoz kapcesoloddan a hataskorgyakorlashoz kapcsolodva kdlesondzhetnek ki
1ratot.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol szold nyilvantartas az Iratkezelési Szabalyzat
10. sz. fuggeléke.

6.2. Irat a munkahelyen kiviil nem tanulmanyozhat6, onnan nem vihetd ki.

Az ligyintézOk és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az egyes iratkezelok minden esetben — mas iratkezeld helyettesitésekor is — sajat neviikben
azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hozza mas iigyintézd azonositdsahoz hasznalt
adathoz vagy eszk6zhoz.

6.3. Az itigyfélnek ¢és képviselojének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a
masolatkészitést uigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralaptt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, €s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen. A madsolat készitdje, megallapitjia a papiralapt
dokumentum képi vagy tartalmi megfelelését, majd a meghatdrozott adatok elhelyezését
kdvetden a masolatot hitelesitési zaradékkal — az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd —
alairassal latja el.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon,
papiralapon ¢€s az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozéasi ido eltelte utdn is a Hivatal 6rizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Dévavanya, 2008. februar 20.

Balogh Csilla
jegyz6



	4. A küldemények felbontása

