A BOLDVAI KOZ OS 6]}[]( ORMA’N YZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

9.szamu fiiggelék

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL
OSSZEFUGGO FELADAT-ES HATASKOROK, ES AZ
IRATKEZELES FELUGYELETENEK SZABALYOZASA

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl szo16 335/2005. (XI1.
29.) Korm. rendelet 3. §-anak (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal
Osszefliggd feladat-és hataskorok, és az iratkezelés feliigyelete a Hivatalban a kovetkezd:

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Hivatalhoz (a tovabbiakban: hivatal) érkezé kiildeményeket, beadvanyokat a hivatal
szeékhelyén ¢és telephelyein miikod6 iktatokban elektronikus rendszerben kell
nyilvéantartani a beérkezésiik sorrendjében, tekintet nélkiil az ligyiratok dgazati jellegére.
Minden 4j ligyiratot kiilon alapszdmra kell iktatni. A hivatalndl az iratok iktatisa és
kezelése a fentick szerint osztottan torténik. A zilizi kirendeltségre érkezd iratokat a
zilizi kirendeltségen kell iktatni az el6z6ek szerint.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozoé feladat- és hataskorok
Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Felelos
Iratkezelé€si szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd
elkészitése Korm. rend.
4.§(3)

Iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
jovéhagyasra valé megkiildése Korm. rend.

| 4.§(3) | ]
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
mellékletét képezd irattari terv | Korm. rend.
évenkénti feliilvizsgalata 3.5 (2)

28



Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas || Felelos
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XIL1. 29.) ‘ Jegyz6
foglaltak végrehajtisa Korm. rend.

1. §
2. L
Osszhang biztositasa 335/2005. (XIL. 29.) | Jegyz6
folyamatosan a bels6 Korm. rend. ‘
szabalyzatok, az alkalmazott 5.8
informatikai eszkozok és _ ' '
eljarasok, illetve az irattari tervek !
¢s iratkezelési eljarasok kozott |
Az iratok szakszer( és 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
biztonsagos megorzésére Korm. rend.
alkalmas irattar kialakitasa és I 5.§
miikédtetése ’ Y
Az iratkezeléshez sziikséges 335/2005. (X11. 29.) Jegyz6
targyi, technikai és személyi Korm. rend.
feltételek biztositasa, feliigyelete 5.§
Az iratkezelés — jogszabalyban, 335/2005. (X11. 29.) Jegyz6
illetve a hivatal iratkezelési Korm. rend.
szabalyzataban meghatarozott 6.8
kovetelmények szerinti — '
MegSZErvezese
Iratkezelés feliigyelete 335/2005. (XII. 29.) Jegyzo,

- az iratkezelési szabadlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellencrzése,

- intézkedes az iratkezelés sordn
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérdl,

- gondoskodds az iratkezelést
végzok szakmai képzésérdl,
tovabbkepzésérd,

- iratkezelesi segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz: pl. iktato

| program)

Korm. rend.

7. 8§

mint az iratkezelés

feliigyeletével megbizott

vezetd
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Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas | Felelos

Iratok és adatok védelmével 335/2005. (XI1. 29.) Jegyz0,
kapcsolatos feladatok Korm. rend. mint az iratkezelés
8. § (2) bek. feliigyeletével megbizott
vezeto
Az iktatas — jelen SZMSZ-ben 335/2005. (XI1. 29.) Jegyzd,
meghatarozott — médon t6rténd | Korm. rend. mint az iratkezelés
megszervezese | feliigyeletével megbizott
16. § (2) bek.
! vezetod
A kiadményozashoz hasznalt 335/2005. (XIL. 29.) Jegyz0,
bélyegzokrdl nyilvantartas Korm. rend. mint az iratkezelés
NEZELEE 54.§ feliigyeletével megbizott
vezetd
Bizottsag kijellése az 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd,
iratselejtezésre Korm. rend. | mint az iratkezelés
| 64. § (1) bek. felligyeletével megbizott
_ - vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (X1I. 29.) Jegyzd
Korm. rend.
64. § (4) bek.
Nem selejtezhetd iratok illetékes 1995. évi LXVI térvény Jegyzb
I_leveltamak torténd atadasa 9.§ (1) bek. g) pontja | )
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
megvaltoztatdsa Korm. rend.
. 68. § (1) bek.

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

3.1.  Aziratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

3.2, Ajegyzd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban
meghatarozott jogkoreit a jegyz6 helyettesitésével megbizott tigyintéz latja el.
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4.1.

4.2,

4.3.

A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos kiovetelményeirdl szolé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott, a szerv szervezeti és
miikddési szabalyzataban rogzitendé egyéb rendelkezések

A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos kiovetelményeirél szélo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 27. § ¢) pontja alapjan a Hivatalhoz érkezett
kiildemény felbontasara a vonatkozé munkakdroket betsltd személyek (iktatok), illetve
a munkakori leirdsukban meghatirozott helyetteseik jogosultak.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Hivatalban
kiadményozasi joggal az adott hataskort jogszabaly alapjan gyakorl6 személyek tovabba
a polgarmester és a jegyzo altal kiadményozasi joggal felruhazottak rendelkeznek a
jogszabaly altal megallapitott sajat hataskdrikkben, illetve a kiadméanyozasi jog
delegélésé esetén a kiadmanyozasi joggal felruhazo tisztségviseld jogszabaly altal
megallapitott hataskorében.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. § (1) bekezdése alapjin a Hivatal atmeneti
¢s kozponti irattarabol a Hivatallal jogviszonyban allé koztisztviselok barmely olyan
iratot kikolcsénézhetnek, amely a munkakériikhoz kapcsolodik €s munkakoriikbol
eredd feladataik ellatasdhoz sziikséges, kivéve, ha iratban rogzitett informaciok altaluk
torténd megismerését jogszabaly, vagy a Hivatal vonatkozé szabalyzata kizérja.
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