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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) c) pontja alapjan a kovetkez6 utasitast adom Ki:

1.§

A Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés szabalyai az 1. mellékletben
foglaltak szerint kertilnek meghatarozasra.

2.§

A szabdlyzat hatilya kiterjed a Komléi Kézos Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban:
Hivatal) — beleértve annak Manfai Kirendeltségét is — barmilyen formaban és modon
keletkez6, oda érkezO, illetve onnan kimend iratra, tovabba annak valamennyi
koztisztviseldjére és munkavallaldjara.

3.§

1) Ez az utasitds a Baranya Megyei Korményhivatal és a Magyar Nemzeti Levéltar
aranya Megyei Levéltaranak az egyetértését kovetd napon 1ép hatalyba.

(2)  Hatalyat veszti a 2007. januar 1. napjan hatalyba 1épett iratkezelési szabalyzat.

Komlo, 2017. januar 23.

dr. Vaskoé Emé s. k.
cimzetes f0jegyz6



1. melléklet a 4/2017. (I11.9.) jegyz6i utasitashoz

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL IRATKEZELESI
TEVEKENYSEGENEK EGYES SZABALYAIROL

l. Az iratkezelési szabalyzat hatalya, szervezete, felelosségi szabalyai, az iratok
védelmével kapcsolatos altalanos eléirasok

1.§

A hivatalban vegyes iktatasi rendszer miikodik: a Titkarsagi iroda szervezeti egységen beliil
mukodo iktatd csoport és az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodésével. A Titkarsagi
iroda iktato csoportja a Hivatal mas szervezeti egységeitol elkiilonitetten, a Hivatal épliletében
helyezkedik el, amelyhez csatlakoznak az irattar helyiségei is. Az iktatd csoport végzi az
iratok irattdrozasat. A napi, illetve a folyamatos intézés alatt 1évo iratok kezelése az egyes
iroddkhoz tartozé — kiilon erre a célra szolgaldé — helyiségekben (4tmeneti irattarakban)
torténik.

2.§

A Manfai Kirendeltségen torténik a kirendeltségen keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend iratok érkeztetése, iktatdsa, atmeneti, illetve végleges irattarba helyezése, valamint
selejtezése.

3.§

(1) A Hivatalban az iratok érkeztetése, iktatasa, irattarozasa az E-IKTAT iratkezeld
szoftver (a tovabbiakban: elektronikus iktatorendszer) segitségével torténik. Az
elektronikus iktatorendszerben rogziteni kell a levéltarnak torténd atadas és a
selejtezés tényét is.

(2) Az elektronikus iktatorendszerhez jogosultsaggal rendelkezOk nevének és szervezeti
egyseégeének nyilvantartasardl kiilon jegyzoi utasitas rendelkezik.

4. §

A jegyzOt iranyitasi és feliigyeleti jogkorének ellatdsdban az aljegyzO, az elektronikus
iktatorendszer miikddtetése tekintetében a titkarsagi iroda segiti.

5.8

A jegyz0 a Hivatal egészére vonatkozoan, Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi az altaluk
iranyitott szervezeti egység tekintetében feleldsek az iratkezelés szabalyszerliségéért, ebben a
korben kotelesek rendszeresen ellendrizni az iratkezelési tevékenység végzését, gondoskodni
a szabalytalansagok megsziintetésérdl, az iratok szakszerii kezelésérdl, tarolasarol,
tovabbitasarol, selejtezésérdl, a szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
naprakész ismeretérdl és betartasarol. Az ellendrzés az iktatokonyv, valamint az eldadoi



munkanaplok alapjan torténik. A jegyz0 észrevételeit és utasitdsait irasban kozli az iktatd
irodaval, tovabba az érintett szervezeti egység vezetdjével.
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6. §

Az lgyintézOk felelosek az intézésiik ald tartozd iratok szakszerti kezeléséért, az
egyértelmii és kovethetd tligykezelési utasitdsok kiadasaért, az iratok nyomon
kovethetoségéért.

Az tigykezelok felelések az irodanal keletkezett, illetve mas szervezetektol,
személyektdl érkezett kiildemények atvételéért, bontdsaért, a nyilvantartasba vétellel
kapcsolatos intézkedések (érkeztetés, szignalasra torténd atadas, iktatas, ligyintézének
torténd atadas) megtételéért, az iratok tovabbitasaért, Orzéséért, selejtezéséért, a
hataridok nyilvantartasaért, az irodavezeto tajékoztatasaért.

A hivatal dolgozdi csak a munkakoriik ellatasdhoz sziikséges papiralapu, illetve
szamitastechnikai adathordozon térolt dokumentumokhoz juthatnak hozzd. A
hozzaférési jogosultsag nyilvantartasa a hivatal informatikusanak feladata.

Iratot munkahelyrdél kivinni, a hivatal épiiletén kiviil tdrolni, tanulmanyozni,
feldolgozni csak az irodavezetd engedélyével lehet. Ekkor is gondoskodni kell az
iratok biztonsagos kezelésérdl, illetéktelen személyek hozzaférési lehetdségének
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7.8

Az ugyfél, illetve képviseldje sajat irataiba betekinthet, masolatot készittethet, ekkor
azonban gondoskodni kell arrél, hogy mésok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A belsd hasznalatra késziilt, tovabba a dontés eldkészitéssel kapcsolatos iratok nem
nyilvanosak, megismerésiik vonatkozasadban az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény eldirdsai az iranyadok.

Az iratokba vald betekintést, az azokrol vald masolat készitését nyilvantartas
vezetésével dokumentalni kell.

1. Az iratkezelés részletes szabalyai, folyamata

8. §

A hivatal részére kiildemény postan, futdrszolgalat, informatikai- telekommunikacios
eszkOz, tovabba maganszemély altal személyesen benyujtva érkezik.

9.§

A hivatalnal a hivatalos iratok atvételére vonatkozo jogosultsagokat a jegyz6 hatarozza
meg.
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A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy,
b) a hivatali szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,
C) ahivatali egység tigykezeldje,
d) futarszolgalat Gtjan kézbesitett iratnal az atvételre meghatalmazott személy,
e) hivatali id6n kiviil a portaszolgalatot ellaté dolgozo,
f) elektronikus tton érkezett kiildemény esetén a hivatali szervezeti egység
postafiokja.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen feltiintetett iktatoszam,
azonositdszam vagy azonosito jel megegyezOségét,
€) akiildemény sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesitd okmanyon olvashatd alairdssal és az atvétel datuménak
feltiintetésével ismeri el az atvételt. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésti kiilldemények
atvételét az oOra, perc pontossagaval kell megjeldlni, amit a kézbesitdokméanyon kiviil
az atvett kildeményen 1is rogziteni kell. Tértivevényes kiilldemények esetén
gondoskodni Kkell a tértivevény visszajuttatasarol. Ha az tigyfél vagy képviseldje az
iratot személyesen nyujtja be, akkor az atvételt — atvételi elismervénnyel, vagy az
atvételnek az tigyiraton, illetve masolatan valo alairassal — igazolni kell.

Amennyiben a kiildeményt nem az iktatasra jogosult személy vagy az a szervezeti
egység veszi at, amelyre az Ugy tartozik, ugy az atvevd az iratot koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az ligy
iktatasara jogosult szervezeti egységnek eljuttatni.

10. §

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani
a) atévesen kézbesitett kiildeményeket,
b) azokat a névre sz0l6 kiildeményeket, amelyekrdl feltételezhet, hogy
tartalmuk magénjellegli, valamint
C) azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a jegyz6 rogzitette.
Téves cimzés esetén, ha a cimzett személye nem 4allapithatd meg, illetve helytelen
kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul vissza kell juttatni a feladonak.

A sériilt kiildemény atvétele esetén, a papir alapu iratok esetében az atvételi okméanyon
fel kell tiintetni a sériilés tényét, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol a feladot tajékoztatni kell.

A ,,slirgds” vagy ,,azonnal” jelzésii dokumentumot az atvevd soron kiviil kdoteles
tovabbitani a cimzettnek, illetve azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsadgi kockazatot jelent a fogadod szerv
szamitastechnikai rendszerére.
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Elektronikus iratot szamitogépes adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérOlappal lehet, az adathordozét mellékelt iratként kell kezelni. A kisérélapon fel
kell tiintetni a cimzés adatai mellett az adathordozon 1€ve iratok targyat, fajl nevét, a
fajl tipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Az
atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositokat.

11.§

A postan érkezd kiildemények atvevdje — a Titkarsagi iroda iktatd csoportja — a
beérkezett postat szervezeti egységek szerint csoportositja €s — naponta legalabb egy
alkalommal de. 10.00 6rdig — tovabbitja az ligy intézésére koteles iroddknak azzal,
hogy a gyors elintézést igénylo kiildeményeket soron kiviil eljuttatni koteles.

A kiildemények érkeztetését az adott szervezeti egység ligykezeldje végzi.

A Hivatal részére visszaérkezett tértivevényeket a Titkarsagi iroda iktatd csoportja az
egyes szervezeti egységek ligykezel6i részére tovabbitja, akik a tértivevényen
fellelhetd iktatdoszdm alapjan az eljard ligyintézok kozott szétosztjdk. A tértivevény
irathoz csatolasa az eljar6 ligyintézo feladata.

12. §

A Hivatalhoz kiilsé szervtdl, illetve maganszemélytél érkezett valamennyi iratot —
kivéve a felbontds nélkiil tovabbitand6 (névre szolo, ,.s.k.” jelzésli, maganjellegi,
illetve azon iratok, amelyekre vonatkozoan a jegyzé elrendelte) iratokat — az adott
szervezeti egység ligykezeldje bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

Az ,s.k.” jelzésh kiilldeményeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa
esetén helyettese vagy felettese bonthatja fel. A mindsitett iratokat csak a cimzett vagy
a mindsitett iratok kezelésére kijeldlt személy bonthatja fel.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl. mellékletek)
meglétét, hidnyos irat esetén a feladot haladéktalanul tajékoztatni kell, és ennek
megtorténtét az iraton fel kell tlintetni. A melléklet hidnya dnmagaban az ligyintézést
nem gatolja, ezért az iratot a szignaldsra jogosultnak vagy az iigyintézésre
kotelezettnek el kell juttatni.

A kiilldemény téves felbontasa esetén az iraton ennek a tényét fel kell tiintetni, majd ezt
kovetden el kell juttatni a cimzetthez. Ha a kiildemény felbontasakor kideriil, hogy a
kiildemény mindsitett iratot tartalmaz, akkor a felbontds tényérdl harom példanyban
jegyzokonyvet kell felvenni, amelybdl egy-egy példanyt a cimzetthez €s a feladéhoz
haladéktalanul tovabbitani kell, a harmadik példany a felbontonal marad. A tévesen
felbontott, mindsitett iratot tartalmazo kiildeményt a titkos iigyiratkezeléssel megbizott
munkatarshoz kell tovabbitani.
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13.§

Ha az irat benyujtasanak idOpontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik — és mas moddon
hitelt érdemléen nem allapithaté meg —, akkor annak bizonyitasa érdekében papiralapti
dokumentum esetén azt a boriték irathoz csatoldsaval kell biztositani. Elektronikus
uton érkezett irat esetében az atvételrdl torténd automatikus visszaigazolas kiildése a
kotelezo.

Ha a beadvany illetékkoteles €s a kiildeményhez felragasztatlanul illetékbélyeget
mellékeltek, akkor azt a beadvanyra az iigyintéz6 koteles felragasztani, és a hatalyos
illetékjogszabalyok szerint értékteleniteni, keltezési bélyegzdvel, vagy a bélyegen a
keltezés tintaval torténd atirdsaval. Ha a beadvany nem illetékkoteles, az
illetékbélyeget ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni a feladonak.

Kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
a) az lgyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,
b) a felado pontos neve vagy cime csak arrdl allapithatd meg,
c) akiildemény hianyos vagy sériilt,
d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,
e) ,ajanlott” vagy ,,ajanlott- tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

14. §

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — az iktatasra nem keriild iratokat is — a
beérkezés idopontjaban érkeztetni kell. A feladatot az egyes szervezeti egységek
iigykezeldi latjak el.

A hivatalnal hasznalatos érkeztetd bélyegzd tartalma:
a) aHivatal és a szervezeti egység megnevezése,
b) érkezés datuma,
C) érkeztetés szama,
d) iktatas datuma,
e) iktatas szama,
f) melléklet,
g) lgyintézo.

Az érkeztetés évente 1. sorszammal kezdddik €s folyamatos. A szervezeti egységek
tigykezeldi szdmara a kozponti szamitogépes iktatorendszer automatikusan biztositja a
sorszamot.

A kiildemények érkeztetése céljara a hivatal nem hasznal kiilon érkeztetd bélyegzot, az
iktato bélyegzd haszndlatos erre a célra is.

15. §
Az irat szignalasa eldtt az ligykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e

eldirata. Az eldiratot ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az
irathoz kell kapcsolni.
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Amennyiben a beadvany atvizsgalasa ¢és az eldirat felkutatdsa soran kidertiil, hogy az
elézmény nem az 0j ligy eldirata, de az ligy elintézéséhez a korabbi {ligyirat ismerete
sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az iigy érdemi befejezése utan a csatolds oly
modon sziintetendd meg, hogy az iratokat eredeti irattari helytlikre kell visszahelyezni.
A csatolas tényét vagy annak megsziintetését a ,,csatolt dokumentumok™ rovatban kell
megjelolni.

Szerelt iratok az ligy érdemi elintézése utan véglegesen egyiitt kezelenddk. Az
iktatokonyv ,,megjegyzés” vagy ,.elézmény irat” rovatdban fel kell tiintetni azt az
iktatoszamot, amelyhez az iratot Szerelték, illetve az Uj iratndl a korabbi irat
iktatdszamat.

Iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz Kkell szerelni. Ha az elézmény irat
irattarban vagy hataridés nyilvantartdsban van, akkor az tigykezeld, amennyiben
igyintézonél talalhatd, akkor az ligyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz
szerelni.

16. §

Az ligykezelo a felbontott, elézményezett iratot szignalds céljabol atadoivvel az
igyintézd kijelolésre jogosult vezetd részére juttatja el. A vezetd kivételes esetben
egyedileg engedélyezheti — a mindsitett iratok kivételével — az ligy bemutatas eldtti
iktatasat.

Nem kell szignalasra bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy
ha adott iigy, ligycsoport feldolgozasara az illetékes ligyintézé kijelolése mar korabban
megtortént.

A szignalasra jogosult kijeldli az ligyintézdt, tovabba kozli az elintézéssel kapcsolatos
egyéb utasitasait (hataridd, slirgdsség), amelyeket az iratra feljegyez, datumozza és
alairja.

Tovéabb-szignalas esetén az iratanyagért mindig az utoljara kijelolt hivatali egység a
felelOs.

Az érkeztetett, de nem iktatott iratoknal a szignalas értelemszertien nem kotelezo.
17. §

Az iktatas kotelezd tartalmi elemei:
a) iktatoszam,
b) iktatas idépontja,
c) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus, adathordozo fajtaja,
e) expedialas idopontja, modja,
f) kiild6 adatai (név, cim),
g) acimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),
1) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
j) lgyintéz6 megnevezése,
k) irat targya,
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1) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja, és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,

p) az irattarba helyezés.

Az iratok beérkezés, illetve iktatas sorrendjében év elején 1. sorszammal kezdddnek és
a késobb keletkez6d iigyek a soron kovetkezd iktatdoszamot kapjak. Amennyiben az
iktatas nem az iktatd iroddban torténik, Ugy a szervezeti egységek szdmara a
folyamatos sorszdmot a kozponti rendszer biztositja. Az iktatdszam specialis
azonositot nem tartalmaz.

Az iratok egységének biztositasa érdekében eldadoi iv hasznalata kotelezd, amelyen
fel kell tlintetni a szerv megnevezését, az el6addi munkanapld sorszamat, az tigyirat
szamat, az érkezés keltét, az eldirat, az utdiratok és a kapcsolodd iratok szdmat, az
igyintézé megnevezését, az elintézési hataridot, a slirgetés tényét, az irat targyat, az
irattari jelet, a hataridds nyilvantartasba vagy végleges irattarba torténd helyezés
tényének felvezetésére szolgald rovatot, tovabba az egyéb megjegyzések feltiintetésére
szolgald rovatokat.

18. §

Az iktatast elektronikus iktatoprogramban, alszamokra tagolod6 sorszamos iktatassal
kell végezni. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Az iratok iktatisat és mutatozasat betlisoros nyilvantartds foglalja 6ssze, amely egyben
az iratmutatd is, ez a kdozponti iktatdprogrambol nyomtatando ki.

Az iratok iktatdsanal tigyelni kell arra, hogy az irat beérkezésének pontos ideje, az
igyintézd neve, az irat targya, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, az irat
holléte barmikor megallapithaté legyen.

19. §

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
iktatja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, az elsdbbségi
kiildeményeket €s a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

Rendszeresen érkezé vagy keletkezd, azonos ligykorbe sorolhatd €s azonos Orzési
idejii ligyiratokat egy fészamon is lehet iktatni, megfeleld alszamokkal.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon az ligy szama ¢és targya feltiintetendd.
Az igy érkezett iktatdsi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési
hatéariddrdl, az ligyintézdrdl és hivatali elérhetdségérdl a feladot az érkezéstdl szamitott
3 napon beliil tajékoztatni kell, ha ezt el6zetesen kérte.



20. §

A téves iktatas esetén a modositasokat a jogosultsaggal rendelkez0 ligyintézo vagy tigykezeld
azonositdjaval, a javitas idopontjanak feltlintetésével és az eredeti bejegyzés tartalmanak
megOrzésével, naplozassal kell dokumentilni. A tévesen kiadott iktatészam ismét nem
hasznalhato fel.
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21. §

Az év elején az el6z6 évre vonatkozd elektronikusan vezetett iktatokonyvet és a
segédleteket ki kell nyomtatni €s azt bekotni. Az utolsé szamot kovetden aladhtizassal,
az utolso iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a Hivatal
bélyegzdjének lenyomataval le kell zarni, és biztositani kell, hogy a zaras utan a
rendszerbe, az adott év iktatokonyvébe tobb irat iktatasa ne torténhessen meg. Az
iktatasi adatbazis megtekintését a jogosultak szamara a zaras utan is biztositani kell.

A Hivatalnal az {igyiratok hataridds nyilvantartasba, illetve végleges irattarba
helyezésének dokumentaldsa cé€ljabol eldaddi munkanapldé vezetése kotelezd,
amelynek tartalma az alabbi:

a) sorszam,

b) az ligyirat szama, atvételének kelte,

C) az lgyirat targya,

d) akezelének torténd atadas kelte és igazolasa.

Az el6ad6i munkanapldban az atvétel igazolasa bizonyitd ereju.
22.§

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Hivatal
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az ,s.k.” jelzésti kiadmanyokat hitelesiteni kell. A hitelesitési zaradék ,,A kiadmany
hitelétil” szovegbdl, a korbélyegzé lenyomatabodl és a hitelesitésre jogosult személy
alairasabol all.

A hivatalndl keletkezett iratokrol a szervezeti egység vezetdje vagy ligyintézdje
egyarant jogosult hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu vagy elektronikus méasolat
kiadésara is.

23.§

Az {ligyintéz6 koteles az irat tovabbitasdhoz a kiadmany(oka)t és az esetleges
mellékleteit szerelten az ligykezeld részére el6késziteni.

Az iratokat a szervezeti egységek ligykezeldi tovabbitjak. Az iligykezeld az irat
atvétele utan koteles:
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a) az iratot a cimzettnek az ezen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint
- az ,,azonnal”, illetve a ,,silirgds” jelzéssel ellatottakat soron kiviil — tovabbitani,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

C) az irat irattarban marad6 példanyan az elkiildés (expedialas) idOpontjat
feljegyezni, és alairni.

Ellendrizni kell, hogy az alairt, hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, tovabba a mellékletek felszereltségét.

24. §

Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az azonos
cimzettnek sz6lo iratokat lehetleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra
valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni. Telefaxon kiildott irat esetén a
,,tovabbitasi jegyzokonyv”-et az irathoz kell csatolni. Tértivevényes kiildemény esetén
az azonos cimzettnek sz616 iratok egy boritékban nem tovabbithatok.

A boriték cimoldalén fel kell tiintetni:
a) akiildo hivatal megnevezését és cimét,
b) a cimzett megnevezését és cimét.

Fel lehet tlintetni: a tovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (s.k. felbontésra, siirgds,
ajanlva stb.).

Az iratot a kozigazgatasi eljaras szabalyairdl és a kdzigazgatasi szolgaltatasokrol szo16
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell tovabbitani.

Az erre kijelolt tigykezel6k hétfotdl csiitortokig 14.00 oraig, pénteken 10.00 oOrdig
kotelesek a szervezeti egységnél keletkezett kiildeményeket a postakonyvvel a
Titkarsagi iroda iktatd csoportja részére tovabbitani. Az iktatd csoport munkatirsa
minden nap munkaid6 végéig koteles a tovabbitando kiildeményeket a Komloi 1.
szamu postahivatalba tovabbitani.

25. §
A szervezeti egység ligykezel6jénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot,
amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel
bekovetkezése vagy megsziinése utdn valik lehetdvé. A hataridét az eljarod

igyintézOnek kell az iraton és az eléadoi iven €v, ho, nap megjeldlésével feltiintetni.

A hataridét az elektronikus iktatokonyv vonatkozé rovatdban év, ho, nap
megjelolésével kell feltiintetni.

Az ligykezeld a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles:

a) az egy¢b iratoktol elkiilonitve, a hatdridoként megjeldlt naptari
napok és az iktatdszam sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,
b) a hatarid6 el6tti napon - ha id6kdzben masként nem intézkedtek

- az iktatokonyvbdol kivezetni és az ligyintézének atadokonyvvel kiadni.
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26. §

A Hivatalnal a kdzponti irattarba kell helyezni a tudomasul vett, intézkedést nem
igénylo vagy véglegesen elintézett, rendezett iratot.

Az irattarba helyezés elott az ligyintézonek meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési
¢és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, az iratra ¢s az eldadoi iv megfeleld rovataba az
irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megorzés idejét ravezetni,
valamint az {igyiratdarabokat, alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az
alapirat el6adoi ivében szerelni.

Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az tligyben keletkezett
kiilonb6z6 tligyiratdarabokbdl 0sszedlld ligyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési
1d6t biztosito tigyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

27.§

Nem kell irattdrba helyezni azt az 6nallo ligyintézést nem igényld, illetve iktatott
irathoz nem csatolhat6 iratot, amelyet az ligykezel nem iktatott.

Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon tarolt
adatok, allomanyok ut6lagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre
szolgalo eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az
elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan
kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett madsolatok tartalmilag ¢és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

28. §

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon beliil az
iktatoszam emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és Orizni. A dossziékban Orzott
iratoknal az irattari tételszdmot a dosszién is fel kell tiintetni. Az iktatokonyv ,,irattarba
helyezés idépontja”, valamint ,,az irat fellelési helye” rovataba, az irattarba helyezés
id6pontjat €s az irattari tételszamnak megfeleld irattari helyet nyilvan kell tartani.

Az irattdrba helyezett iratokat az irattari tételszdmok figyelembevételével évente

selejtezni kell. Adott iratanyagot az tigyirat lezarasat kovetd év els6 napjatdl szamitott
Orzési 1d9 letelte utan szabad csak kiselejtezni

29. §

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az tigykezeld az irattarbol iratot véglegesen
csak a vezetO irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz



szerelik. Az ligykezeld iratot véglegesen — a rogzitett kivételekkel — csak a kdzponti iktatonak

adhat at.

30. §

(1) A Hivatalnal minden év marcius 31-ig selejtezni kell a lejart meg6rzési hataridejii
iratokat. Az iratok selejtezését az iratok keletkezési évében érvényben 1évo irattari terv
szerint kell végrehajtani.

2 Az iratselejtezés elvégzésére legalabb haromtagi selejtezési bizottsagot kell
létrehozni, melynek tagjai:

a) a Titkarsagi iroda iktatd csoportjanak munkatarsai,
b)egy f6 irodavezeto és
C)a jegyz6

3) A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés (rendezés, kivalogatas stb.) szakszer(
megszervezése ¢s lebonyolitasa.

4) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan
kell végrehajtani.

31.§
(1) A selejtezés soran ellendrizni kell:
a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési 1d0 szerinti
csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.
(2) A selejtezésrol 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
a) az iratok tigykorét,
b) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat,
C) az irattari tétel cimét,
d) a selejtezésre kertild irat terjedelmét,
e) a hivatali egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
f) a megsemmisités idépontjat.

(3) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild6 iratok tételszamahoz kapcsolodoan az
iktatoszamokat, az iratjegyzék készitésének idOpontjat, a készitd személy nevét és
alairasat.

4) A selejtezési jegyzokonyvet a selejtezési bizottsag tagjai és a jegyz6 aldirjak és a
Hivatal korbélyegzdjének lenyomataval latjak el.

(5) A selejtezési jegyzOkonyveket iktatds utan 2 példanyban, az iratjegyzéket 1

példanyban a Baranya Megyei Levéltarnak kell megkiildeni.



(6)

A selejtezett iratokat — a Baranya Megyei Levéltar erre vonatkozd engedélyének
megérkezését kovetden — zuzéssal, vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszerek
alkalmazaséaval gy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

32.§

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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11l. UGYIRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB
RENDLEKEZESEK

33.§

Szervezeti egység megsziinése esetén, vagy ha valamely szervezeti egység egyes
feladatait mas szervezeti egység vagy szerv veszi at, az el nem intézett, folyamatban
1évé ligyek iratait jegyzék kiséretében at kell adni a jogutdd szervezeti egység(ek)nek
vagy szervnek, és az iktatokonyvben a végleges atadast jelolni kell.

A véglegesen irattdrba helyezett, elintézett iratokat — magasabb rendi jogszabaly
eltéro rendelkezésének kivételével — a Hivatal irattaraban kell 6rizni, onnan iratot csak
a jogutod szerv vezetdjének irasbeli kérelmére lehet kiadni.

Amennyiben barmilyen okbdl (pl.: koztisztviseldi jogviszony megsziinése, mas
feladattal valé megbizatas, hivatalon beliili atszervezés, stb.) a munkakor ataddsara
keriil sor, jegyzokonyv felvétele kotelezd. A kozszolgélati szabdlyzat szerint
lefolytatott munkakor atadas-atvételrdl késziilt jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az
atadasra-atvételre keriil¢ — hataridds nyilvantartasban vagy folyamatos ligyintézés alatt
allo iratok szamat, iktatészamat, targyat, igyintézési hataridejét, tovabba a
jegyzokonyv felvételének idépontjat és a jelenlévok alairasat is.

IV. BELYEGZOHASZNALAT RENDJE

34.§

A Hivatalban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaji és tipusu bélyegzo
hasznalhat6, minden ezekt6l eltérd bélyegz6 hasznalata tilos.

1)

35.§

Korbélyegzok:
a) Komlé Varos Onkorményzat
b) Komlé Varos Polgarmestere — Baranya Megye
¢) Komlo Varos Alpolgarmestere — Baranya Megye
d) Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal — jegyzd
e) Komloi Kézds Onkormanyzati Hivatal — aljegyz6
f) Komloi K6z6s Onkorményzati Hivatal
g) Anyakonyvvezetd Komlod
h) Komloi K6zds Onkormdanyzati Hivatal Kozteriilet-feliigyelet
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i)

Komlé Varos Cigany Nemzetiségi Onkorményzata

j) Komlo Véros Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata

k) Koml6 Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata —  Deutsche
Nationalititenselbstverwaltung der Stadt Komlo

Fejbélyegzok:

a) Komloi Kozds Onkorményzati Hivatal 7300 Komld, Varoshaz tér 3. Pf.87.
Telefon:72/584-000, Fax:72/584-008

b) Komlé Varos Onkormanyzat 7300 Komld, Vdaroshaz tér 3. Pf.87.
Telefon:72/584-000, Fax:72/584-008

c) Komléi Kozds Onkormanyzati hivatal Koltségvetési Elszamolasi Szamla
11731063-15724100 Adoszam: 15331524-2-02

d) Komlo Viros Onkormédnyzat Koltségvetési Elszdmolasi Szamla: 11731063-

15331524 Addészam: 15724100-2-02

Az iratkezelés soran hasznalt bélyegzdk:

a)
b)
c)
d)
e)

Erkeztetd bélyegzd (szervezeti egységenként)
»Kiadmanyozas hiteléiil: Komlo,

,» Lértivevénnyel”

,Dij hitelezve Postahivatal 1. Koml6”
,,Postan marado”

2

Egyéb, kiilonleges bélyegzok:

a)
b)

c)
d)

e)

,»A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd”

,»A munka elvégzését és a szamla Osszegének helyességét ............. Ft-ban
igazolom. Komlo,.............. Alairés:............ Kifizethet6  (atutalhato)
................ koltségvetési cim ............. rovat terhére Irodavezetd............”
Az ellatas folyositasa, 0sszege a CST infobdl egyeztetve”
NZaradék: ............. Ft a szamu Tamogatol Okirat
terhére elszdmolva”
HZaradék: .............. Ft a ¢vi feladatalapu tamogatas terhére
elszamolva”

36.§

A Hivatalban hasznalt korbélyegzdkrdl a Titkarsagi iroda nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza a korbélyegzo

a) lenyomatat,

b) sorszamat,

C) atvevéjének nevét és alairasat, szervezeti egységének megnevezését,
d) atvételének datumat,

e) leadasanak datumat,

f) nyilvantartas-feliilvizsgalatanak idépontjat.

Amennyiben az 6rzésre atvevo jogviszonya megsziinik, gy a nala levd bélyegzoket
koteles azonnal leadni a nyilvantartas kezeldjének.
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Az elhasznalddott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzdket a
nyilvantartonak at kell adni, aki gondoskodik azok megsemmisitésérdl és sziikség
esetén bélyegzok megrendelésérol.

37.§

A bélyegzdk hasznélatara kizarélag a nyilvantartas szerinti atvevo jogosult és csak az
intézkedésben meghatarozott feltételek mellett. A bélyegzét masnak atadni tilos.

A bélyegzot 6rz6 és hasznalo fegyelmi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik a rabizott
bélyegzd hasznalataért, drzéséért és azért, hogy azt illetéktelenek ne hasznéalhassak.

A bélyegzd 6rzdje koteles gondoskodni a bélyegzd munkaidd utdni elzardsarol,
valamint koteles elszdmolni a részére Orzésre atadott bélyegzdvel.

A Dbélyegzdket a mindennapi hasznalat sordn ugy kell tarolni, hogy illetéktelen
személyek ne hasznalhassak. Tilos a bélyegz6t masra atruhazni, letétbe helyezni vagy
biztositékul adni. A bélyegzdket a munkaidd végén zarhato szekrényben el kell zarni.

38. §

Amennyiben a bélyegzd hasznéldja észleli a bélyegzd elvesztését, eltulajdonitasat,
megrongalddasat, megsemmisiilését (a tovabbiakban egyiitt: elvesztés), haladéktalanul
intézkedik, hogy a bélyegzdvel valdo barmiféle visszaélés megakadalyozhatd legyen.
Ennek keretében irdsban haladéktalanul értesiti vezetdjén keresztiil a Jegyzot és a
nyilvantartas kezeldjét.

Barmely bélyegz6 elvesztését, valamint az elvesztés bejelentésének tényét és idopontjat
a nyilvantartasban fel kell tlintetni.

A bélyegzd elvesztésének koriilményeit a hasznadld a szervezeti egység vezetdjének
kozremiikodésével koteles tisztazni. A vizsgalatrol késziilt jelentést a nyilvantartashoz
csatolni kell.

A koztisztviseld a bélyegzd elvesztését a tudomadsra jutdst kovetden haladéktalanul
irasban koteles jelenteni vezetdjének. A vezetd a jelentést kovetden azonnal intézkedik
az elvesztés tényének a nyilvantartas felé torténd jelzésrdl, valamint intézkedik a 3.8
pont szerinti vizsgalatrol. A jelentést a nyilvantartashoz mellékelni kell.

A koztisztviseld a bélyegzd eltulajdonitasa esetén haladéktalanul koteles feljelentést

tenni a legkdzelebbi renddri szervnél. A koztisztviseld a feljelentésrél késziilt
jegyzékonyvet koteles megkiildeni a nyilvantarté felé.

39.§
A bélyegzot elvesztése esetén haladéktalanul potolni kell.
Amennyiben a potlas soran legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett

bélyegzé megkeriil, azt le kell selejtezni. Egy iddben két ugyanolyan sorszdmu
bélyegz6t haszndlatban tartani tilos.



1)

)

(3)

(4)

40. §

A bélyegzot elhaszndlodasa esetén le kell cserélni. A lecserélt bélyegzét meg kell
semmisiteni, mely el6étt a bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és
okat a nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A leselejtezett bélyegz6t harom 6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idopontjarél, modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy
példanyat a megsemmisitett bélyegzé nyilvantarto lapjahoz kell csatolni. A
megsemmisitésrol felvett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

a) a megsemmisités helyét és idépontjat,

b) a megsemmisités modjat,

) a megsemmisitendé bélyegzé lenyomatat,

d)a megsemmisités soran jelen 1évé személyek nevét, beosztasat, valamint

alairasukat.

A megsemmisitett bélyegzdk lenyomatdnal a nyilvantartasban fel kell tiintetni a
megsemmisités tényét és idépontjat.



