A Koros-szogi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Kistérségi lrodajanak

IRATKEZELESI SZABALYZATA

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatdlya:

1. 1. A szabalyzat a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak,
tarolasanak irattdrozasanak, selejtezésének, szabalyait rogziti.

1. 2. A gazdalkodas soran keletkez0 bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatamaszt6 dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szdmviteli bizonylatokrol szold
rendelkezéseket kell figyelembe venni.

1.3. Ezen iratkezelési szabalyzatot a Kords-szogi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Kistérségi
Irodajanal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra alkalmazni kell,
fiiggetlentil att6l, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznalasaval késziilt,
kivéve, ha a jogszabaly masként rendelkezik.

1. 4. Az allamtitokr6l és a szolgalati titokrol szolo 1995. évi LXV. térvény és annak
végrehajtasarol kiadott, a mindsitett adatok kezelésének rendjérdl szolo 79/1995. (VI. 30.)
Korm. rendelet szerinti mindsitett iratok kezelése, valamint a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL torvény szerinti személyi
nyilvantartdsok vezetése kapcsan keletkezett iratokra kell alkalmazni.

1. 5. Az iratok nyilvantartdsara (iktatasara) évenként Ujrakezd6dd fOszdmos nyilvantartasi
rendszert kell alkalmazni.

1. 6. Az iratkezelés feliigyeletét az irodavezetd latja el.

1. 7. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradésanak biztositasa érdekében az
Iroda iratainak védelmét ¢€s iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabdlyzat alapjan - a
tertliletileg illetékes levéltar ellendrzi. Ellendrzési feladatanak ellatasa soran a levéltar illetékes
munkatarsa elézetes bejelentés utan

a) az iratkezelOi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - az allam- és szolgalati
titkot tartalmazo kivételével - és a nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezetési
tevékenységet folyamatban vizsgalhatja,



b) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezheti iratok épségét és
hasznalhat6 4allapotban torténéd megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és
hianyossagokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg,

c) a levéltari ellendrzések sordn megallapitott hidnyossagok felszamolaséért az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd felelds.

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

1. 1. Beadvany: az irodédhoz érkez0 irat, amely rendeltetésszeriien az irodaban marad.

1. 2. Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonb6z0 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

1. 3. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalésaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozon tarolnak.

1. 4. El8adoi iv: olyan Ugyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informéciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal tigyiratdarabot
vagy ligyiratot képez. Az el6adoi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

1. 5. Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét.

1. 6. Gyljjtéiv: a tobb mdas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkez6 vélaszokat - kiilon Uj iktatdszam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantarto iv, amely az
ligyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat
iktatdszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok
iktatdszamainak (azaz az idegen iktatdszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

1. 7. Gyljtdszam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje
szerinti foly6észdmmal ellatottan, az {gyiratban 1évé gyljtéiven tartjuk nyilvan; a
gyljtdszamként hasznalt iktatdszamot az iktatokonyv ,.kezdési feljegyzések™ rovataban jeldlni
kell.

1. 8. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés €s az azt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat kelteztetésii iratot



iktatészammal latjak el az intézményben, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo
lenyomat rovatait;

1. 9. Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett €s megOrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iigyviteli
iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamui oldalakkal ellatott, évenként hitelesen
megnyitott €s lezart iratnyilvantartd konyv.

1.10. Iratnak kell tekinteni, és e szabdlyzatban el6irt mdodon kell kezelni minden olyan
szoveget, szamadatsort, stb. amely valamely miikodésével, illetdleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznéaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket),
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat, meghivokat,
konferencia-tajékoztatokat.

1. 11. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését as selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri as biztonsdgos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, egylittesen magaba foglalo tevékenység.

1. 12. Irattar: az intézményben megfelelden kialakitott as felszerelt, az irattari anyag szakszerii
as biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség, szekrény.

1. 13. Irattari anyag: az intézmény milkodése soran keletkezett vagy hozzd érkezett as
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége.

1. 14. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény
miikodése soran keletkezo as hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozé as nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

1. 15. Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezd iigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

1. 16. Kiadmény: a jévahagyds utan letisztazott s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

1. 17. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagydsat, letisztazhatosagat, -elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozésra jogosult részérdl (,,K” betiijellel).



1. 18. Kiadmanyoz6: a kiadméanyozasra vonatkozd szabdlyok szerint az irodavezetd, akinek
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

1. 19. Kozirat: a keletkezés idejétdl as az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv, az intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

1. 20. Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben,
illetve szamitogépen torténd iktatas.

1. 21. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat.

1. 22. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairds vagy kézjegy.

1. 23. Maradand6é értékli irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomdnyos, miivel6dési, miiszaki &s egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz
¢s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrdsbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

1. 24. Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az elsO példanyon 1éviovel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

1. 25. Mésolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- ¢és formahil), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesité zaradékkal ellatott)
iratmésolat lehet.

1. 26. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

1. 27. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

1. 28. Mutatozas: a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

1. 29. Selejtezés: az iratoknak az aktudlis jogszabalyokban szerepld Orzési id6 lejartat
kovetden torténd megsemmisitésének elokészitése.



1. 30. Szerelés: az ugyanahhoz az iligyirathoz tartoz6 kiilonféle iigyiratdarabok (el6- és
utoiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell.

1. 31. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes tligyintéz6é kijeldlése az ligyben
kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitds kiadasa, az iigy kiadmanyozasa.

1. 32. Ugyintézés: az iroda milkddésével, vagy személy tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

1. 33. Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldaddja, aki iigyet
dontésre elokésziti.

1. 34. Ugyirat: az iroda rendeltetésszerti miikddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat,
amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

1. 35. Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

1. 36. Ugyvitel: az iroda folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {igyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. A kiildemények atvétele

1. 1. Az iroda cimére vagy annak munkatirsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkéz, illetve az {igyfél személyes
benyujtasa tjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a.) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
b.) az irodavezeto és helyettese, illetve
c.) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy,



1. 2. Az iroda barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell az irodavezetdhoz.

1. 3. A postakiildeményeknek - a posta altal — az irodaba torténd szallitisa esetén: A
kiildemények atvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazéassal rendelkezd
dolgoz6 feladata minden munkanapon atvenni az irodaba széllitott és ott atadasra keriild
kiildeményeket.

A postai meghatalmazas kiaddsarol és nyilvantartasardl az irodavezetd koteles gondoskodni.

1. 4. A postadtvevd az érkezett killdeményeket atadja az irodavezetd részére.

1. 5. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

a.) a cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
b.) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezOségét,
c.) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

1. 6. Az atvevé a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsaval ¢és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,slirgds” jelzési kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatidsra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt kdteles haladéktalanul,
de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékesnek iktatasra atadni.

1. 7. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt-
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1. 8. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

1. 9. Az irodanak cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi as szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iktatast végz0 érkeztetd bélyegzovel latja el, és
iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi vezetdnek.

1. 10. Az elektronikus tton érkezett leveleket, a II. fejezet 1. 10. pontja altal meghatarozott
kivétellel, az iktatast végz0 személy kinyomtatni, és a jelen szabalyzatban meghatarozott
rendelkezéseknek megfelelden iktatni koteles



2. A kiildemeény felbontdsa

2. 1. Az iroddhoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre szo6lo. maganjellegli, s.k. felbontasra sz6lo, - az iroda
asszisztense bonthatja fel,¢és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

2 ¢

2. 2. A névre sz06l6 kiildeményeket - amennyiben ,,Sajat kezli felbontas
ellatva - minden esetben felbontés nélkiil kel] a cimzetthez tovabbitani.

sk.) jeloléssel van

2. 3. Amennyiben a névre sz616 sk. jeloléssel ellatott killdemény az irodat érintd hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartdsba vétel
céljabol azonnal az iktatast végzohoz eljuttatni.

2. 4. A felbontott postat az irodavezetd, tavollétében az irodavezetd helyettese szignalja, név
szerinti megjeldlésével.

2. 5. A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e, az esetlegesen felmeriil6 irathidny tényét rogziteni kell.

2. 6. A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolatkészitésr6l. A masolat  elkészitéséért az  iroda  asszisztense  felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2. 7. Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto6 az dsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iraton feltiintetni, as
a pénzt, €s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

V.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer

Az Kistérségi Irodaban az iktatas iktatokonyvben torténik.

1. 1. Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben torténik.



2. Az iktatas

2. 1. Az irodahoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol.

a) az irat beérkezésének pontos ideje,

b) az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
c) azirat targya,

d) az elintézés modja,

e) akezdési Feljegyzések, valamint

f) az irat holléte megallapithato legyen.

2. 2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell
kiilondsen:

a) tajékoztatokat,

b) meghivokat,

¢) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
d) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabélyozés szerint),

e) munkatiigyi nyilvantartasokat,

f) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

g) kozlonyoket, folyodiratokat, visszaérkezett tértivevényeket,

h) propaganda és reklamcélokat szolgalo kiadvanyokat.

2. 3. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésti iratokat.

3. Iktatokonyv

3. 1. Iktatds céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvet haszndlatba vétel el6tt az irodavezetd hitelesiti.

3. 2. Az iktatékonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlanné tenni nem szabad.

Ha helyesbités szilikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.



3. 3. Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett - kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratdt mely szamra iktattak at.

3. 4. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot
kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a
hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.
Az iktatokonyv év végi lezarasat az irodavezetd €s az iroda asszisztense irja ala.

4. Az iktatoszam

4. 1. Az ligy fazisaban keletkezett iigyiratok az tigyben keletkezett els6 iligyirat sorszamat ¢s
eggyel kezdddd, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

5. Iktatasi adatok

5. 1 Az iktatas soran az iktatokonyvben, €s az eléadodi iven, tovabba az tigyintézés kiilonb6zo
fazisaiban fel kell tiintetni:

a) az iktatas sorszamat (iktatészamat),

b) az iktatas id6pontjat,

¢) az irat kiilddjének (iigyfélnek) azonositd adatait,

d) a kiildé iktatoszamat (hivatkozasi szam),

e) az irat targyat,

f) az el6- ¢s utdirat korabbi azonosito (iktatd) szamat,

g) az ligyintézd azonositd adatait,

h) az elintézés hataridejét,

1) az elintézés modjat, idejét,

J) az esetleges cimzett(ek)et,

k) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)
1) az irattari tételszamot €s az irattarba helyezés keltét,

m) az iratnak és mellékletének szamat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre)

5. 2. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elso irat iktatasanal kell a
»largy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

5. 3. Az ligyiraton (el6adoéi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,hatarid6” rovatdba a kitlizott
hénap ¢és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés tligyiratokat a
kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kitlizott hataridére vagy a hatarido lejarta elott beérkezik, az iigyiratot a hataridés tligyiratok



koziil ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzést az iktatokonyv ,,hatarido © rovatdban ceruzaval
at kell hazni.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hatdridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az
iratkezeld kiemeli a hataridds ligyek koziil és atadja az tigyintézonek.

6. Az iratok szerelése és csatolasa

6. 1. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eld irata.

6. 2. Az iratot az asszisztensnek szerelni kell.

6. 3. Ha az iligy lezarasa utdn az 0sszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
is az iktatokonyvben jelolni kell. A jeldlés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval és a , kezelési feljegyzések” rovatban az irat Uj helyének megjelolésével torténik.

V.

Kiadmanyozas

1. 1. Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozési joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni,

1. 2. A kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozd, illetve az altala felhatalmazott személy sajat keziileg
alairja,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és - nem nyomdai
sokszorositasu irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott személy ( asszisztens) azt
alairasaval igazolja. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozdé neve
mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a kiadmanyoz6 alakhii alairds mint4ja és az intézmény
bélyegz6 lenyomata,
¢) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

1. 3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iroda asszisztense végzi.



1. 4. Kiadmanyozashoz bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrdl és az érvényes
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az iroda asszisztense felel0s.

1. 5. A kiadmanyozashoz az {ligyiratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:

a) az ligyirat bal fels6 sarkaban kell megjelolni:

aa) az ligyiratot kibocsatd szervezet megnevezEését, cimét, postai irdnyitdszamat,
postafidok szamat,

ab) az iktatdoszamot

ac) az ligyintéz0 nevét,

ad) az iigy targyat, esetleges mellékleteit,

b) az iktatészam, valamint az {igyintézo neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime,

¢) a szoveg alatt baloldalon

ca) a keltezés (hely, év, ho, nap)

cb) az ,,sk” jelzésti kiadmanyon a “kiadmany hiteléiil” zaradékot és a sajatkezl
alairasa szerepel,

d) a szoveg alatt jobb oldalon a kiadméanyozo nevét €s beosztasat kell feltiintetni,

2. Az irat tovabbitasa, postdzasa

2. 1. Az irat tovabbitasa (expedialasa) el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt,
illetdleg hitelesitett €¢s bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és
ennek tényét.

2. 2. A postazd iratkezeld az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futarszolgalat, stb.)

2. 3. A postai tovabbitas esetén a boritékokat kdzonséges, ajanlott, érték nélkiili kiildemény
stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrél gondoskodni kell. A
kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.



VI.

IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1. 1. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, Az Iroda feladat- ¢és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartoz6 iratok tigyviteli céli meglrzésének idOtartamat, tovabba a nem

selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét.
Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év februar 28-ig kell
elvégezni. A feladat teljesitéséért az asszisztens a felelOs.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az irodavezetd felelds.

2. Az iratok elhelyezése az irattarban.

2. 1. Az irattirba helyezése eldtt az iratkezel¢ koteles az iratot atvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e.

2. 2. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolod tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

2. 3. Az iratokat az irattari tételszan szerinti csoportositdsban, az alapszamok novekvd
sorrendjében kell lerakni.

2. 4. A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartoz6 iktato- €s
segédkonyvekkel a kiilon irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak kiilon
irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év marcius
31-ig.

2. 5. Az irattarba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot megvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy az az irattarozési szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

2. 6. Az irattarbdl iigyiratot kiadni csak hivatalos haszndlatra, az atadds dokumentéldséaval
lehet.



2. 7. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az
irodavezetd engedélyével lehet.

2.8. Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

VII.

AZ IRATOK SELEJTEZESE

1. A selejtezes

1. 1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

1. 2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyeknek 6rzési ideje lejart, ki kell selejtezni. Az Orzési idd
az ligyirat keletkezésének évét kdvetd januar. 1-t6l egész évekre kell szamitani.

1. 3. Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kdvetd minden év aprilis ho
30. napjaig kell elvégezni.

1. 4. Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely mertil fel, tigy az ligyviteli dontést az irodavezet hozza meg.

1. 5. Az iratselejtezésrdl az irodavezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg harom
példanyban selejtezési jegyzdkonyvet készit.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az iroda megnevezését,

b) a selejtezés idOpontjat,

c) a selejtezésre keriil0 iratok iktatdszamat,

d) a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot,

e) a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

1. 6. A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatdoszamanal ,,S”jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatészdméanak ¢és a selejtezés idOpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.



2. Az iratok levéltarba adasa

2. 1. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl
szamitott  tizenotodik  év  végéig kell az  illetékes kozlevéltarnak  atadni.
Kivételt képeznek ez alol a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott
érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

2. 2. A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idOpontjarol az iroda az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megallapodas elokészitéséért az irodavezetd felelds.

VIII.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedeések munkakor atadasa esetén

1. 1. Azt a munkatérsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, iigyiratokkal el kell szamoltatni.
A munkakort atadd ligyintéz0 az iratokat, ligyiratokat az irodavezetd altal megbizott
személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
a) az elsO példanyt az atado,
b) a masodik példanyt az atvevo,
¢) a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.
2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

2. 1. Az tlgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

2. 2. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat ¢és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 30 napon beliil az irodavezetének ki
kell vizsgélnia.



3. Beélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

3. 1. Az irodénal hasznalt, nyilvantartiasba vett bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk sajatkezii aldirdsahoz, illetve a kiadméanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz as atvételéhez lehet haszndlni.

3. 2. Tilos Ures lapokat, ki nem t5ltétt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

3. 3. A bélyegz6 hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerti hasznalataért as biztonsagos
Orzéseert.
Ezért a bélyegzot

a) csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

b) a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl vald tdvozaskor koteles
elzarni,

¢) munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

d) ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

IX.

Zaro Rendelkezések

Ezen Iratkezelési szabalyzat 2006. jalius 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen
idéponttol kell alkalmazni.

A szabalyzat folyamatos aktualizalasa a Kistérségi Iroda alkalmazasdban allo jogasz feladatat
képezi.

Szarvas, 2006. junius 21.

Michaleczné Kovacs Maria
irodavezet6



