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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: .....................



ELOSZO

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevél@myag vedelmét szold, modositott
1995. évi LXVI. torvény 9. §-anak @lasa alapjan a koziratok kezelésével és védelméve
kapcsolatos koévetelmények teljesitésének részbaabalyait a kozfeladatot ellatdé szerv
(helyi 6nkormanyzat) altal készitett iratkezelézsabalyzat és annak mellékletét képez
irattari tervnek kell tartalmazni.

A kozségi, varosi, megyei jogu varosbvarosi kerilet, valamint as¥arosi és a megyei
onkormanyzat képviséltestilete hivatala iratkezelési szabalyzatanakzeddktasara
vonatkozo, 2006. januar 1-6l hatalyos kézponti ebirdsokat a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének Aaltaldnos kovetelményélr sz6l6, modositott 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet¥abalyozza.

A Korm. rendelethez kapcsolodéan a helyi 6nkormanyzegyedi irattari terve
Osszedllithsanak alapjaul szolgal a helyi onkorms@ilok egységes irattari tervének
kiadasarol sz01678/2012.(XIl. 28.)BM. rendelet mellékletét képek ,Eqységes irattari
terv”.

A kozfeladatot ellato szerv 2007. januar Bjatsak mirbsitéssel rendelkézelektronikus
iratkezeb szoftvert vezethet be. A kordbban alkalmazottkeéa¢b szoftvereket 2008.
januar 1-je utan le kellett cserélni, 2009. janiijét koveten pedig minden kozfeladatot
ellatdé intézmény onkormanyzati, kormanyzati, kidtisr és egészségigyi intézmények
szamara kotelézilyen rendszer beszerzése, fuggetlentl attdl, hkayabban végzett-e
elektronikus iratkezelést.

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato weatdési szoftverekkel szemben
tAmasztott kovetelményehtra 24/2006. (IV. 29.) BM- IHM-NKOM egyiittes renaél
rendelkezik.



Bordanyi Polgarmesteri Hivatal

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, kozlevéltaraktol és a maganlevél@nyag védelmét szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) bekezdése c) pontjaban dsibtt jogkdromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek:

megyei levéltgigatd
Csongrad Megyei Leevezetje

A koziratokrol, kozlevéltaraktdl és a maganlevéliamyag védelmét szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. § (1) bekezdése c) pontjaban dsitbtt jogkdromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek:

kormanymegbizott
Csongrad Megyei Kormanyhivatal vedjet



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat a Bordanyi Polgarmesteri Hivatalnalnylt iratok atvételének,
készitésének, iktatasanak, nyilvantartdsanak, &séaobk, irattdrozdsanak,
selejtezésének, levéltarba toldéatadasanak szabalyait rogz#i.kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelméblyeszold, tobbszér mabdositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakb&amrm. rendelet) alapjan.

1.2. A gazdalkodas soran keletkeizonylatok, a koltségvetési beszamolé valamirdzz
alatamaszt6 dokumentumok, nyilvantartasok tekibesiéa szamvitel bizonylatokrol
sz0l6 rendelkezéseket kell figyelembe verfAiszamvitelfl szol6, tobbszér modositott
2000. évi C. torvény.)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasalt fogalmak

Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkabsa soran
— a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganténéanyag védelmét
sz016 1995. évi LXVI. térvényben,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének aita kovetelmeényeil
sz016 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendeletben, valami
— az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari teekéhkiadasarol szold
78/2012. (XI1.28.) BM. rendeletben
szerepd fogalmakat kell hasznalni.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE

1. Az iratkezelés szervezete

1.1. A polgarmesteri hivatal az iratkezelési feladagtiktasat - a szervezeti tagozédasnak,
valamint az iratforgalomnak megfadeh - kdzpontilag szervezett iktatds rendszerben
szervezi meg.

1.2.Iratkezelési feladatok ellatasa
A polgarmesteri hivatal az iratkezelési feladatekatKorm. rendelet 16/A. §8-aban
foglaltak alapjan —sajat maga latja el.

1.3.Az iratkezelés modja



A polgarmesteri hivatalban az iktatas elektronilelgirassal, iratkezelési szoftver
alkalmazasaval torténik.
Az alkalmazott iratkezelési szoftver

- gyartdja: E-Szoftverfejles&tKft. 4964 Filesd, & u. 25.
- neve: e-iktat

- verzi6é szama: 2.0

- tipusa: iratkezél szoftver

- tanudsitvany szama: CERTOP 20-00241/13-00055

- tanusitvany kiallitasanak datuma: 2013.07.31.

- tanusitvany érvényessége: 2016.07.30.

- bevezetésének ideje. 2011.01.01

1.4. Az iratkezelési programkezelés jogosultjai

1. szamu fuggelék

2. Az iratkezelés felligyelete

2.1. A polgarmesteri hivatalban az iratkezelés feliggtlaz dnkormanyzaegyzije latja
el, aki felebs azért, hogy a biztonsagos iratkezelés szemébjogd feltételei és
eszkozei rendelkezésre alljanak.

2.2. A Korm. Rendelet 7.8-a alapjan aatkezelés fellgyeletével megbizott vezit
gondoskodik:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f.)
2.3. Az

az iratkezelési szabdlyzat elkészit8kér végrehajtasanak rendszeres
ellensrzéseéél, évente torted felllvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok
megszintetésél szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat masiatsit

az iratkezelést vegz vagy azeért feléls személyek szakmai képzédeés
tovabbképzésér,

az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- &rgymutato,
kézbesibkonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstikai
programok, adathordozék stb.) biztositasarol;

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a &kiés a bels név- és
cimtaraknak naprakészen tartasarol, az Uzemelted&si adatbiztonsagi
kovetelményekil, és azok betartasardl,

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkak&yozott mkodésédl;
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelggtideladatokrol.

iratkezelés felligyeletét ellatdé személy felaateészben vagy egészben

atruhazhatja.
Az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos jogkdul#zasa csak irdsban torténhet.

2.4.A jegyait tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyedeté&helyettesdnelyettesiti.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
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1. A kuldemények atvétele

1.1. Az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal cimére vaggak munkatarsai nevére postai

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, inforikeatielekommunikaciés eszkoz,
illetve a maganfél személyes benyujtasa Utjan étkekildemények atvételére
jogosult:

a.) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b.) a polgarmester vagy az altala megbizott személy,

c.) az iratkezelést felligy&hezet vagy az altala megbizott személy,

d.) a postai meghatalmazassal rendalkezemély,

e.) az uUgyfélszolgalati iroda koztisztvige,

f.) hivatali munkaidn tal az Ggyeleti szolgalatot teljesgzemély,

g.) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elgkurs rendszer.

A polgarmesteri hivatal barmely dolgozéjahoz koldil érked (kézbesitett)
hivatalos kildeményeket az atvétel utdn haladéktatavabbitani kelk jegyzhoz.

A kildemények atvételével megbizott, Ugynevezetistgio meghatalmazassal
rendelked dolgoz6 feladata minden munkanapon 09 oraig a ltbérastafiok
kiiritése (a kildemények postahivatalban tdrtétvétele), az atvett postaanyag
hianytalan beszallitdsa a polgarmesteri hivatalba.

A postai meghatalmazas kiadasarél és nyilvantadbsa jegys koteles
gondoskodni.

A postaatvet az érkezett kildeményeket atadjpodgarmester €s a jegyzészére.

A hivatalos munkaid lejarta utan, illetve munkaszineti napokon érkeratokat
csak ajegys altal megbizott személy veheti at. Az igy atvettideinényt
bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésikkell adni gpolgarmester
€s a jegyd részére.

A kuldeményeket atvévszemély koteles ellénizni:
— acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jdtgagat,
— a kézbes&é okmanyon és a kildeményen dévazonositasi jel
megegyedseéget,
- az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csontéysértetlenségét.

Az atvewb a papiralapu iratok esetében a kézbekihanyon alairasaval és az atvétel
datuméanak, valamint nevének olvashatd feltintetdsév atvételt elismeri. Az
.-azonnal” és a ,surgp” jelzédi kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal
kell megjeldlni, amit a kézbesidkmanyon kivil az atvett kildemeényen is rogziteni
kell.

Az elektronikus uton nem a kézponti rendszeren daik érkezett kildemeények
estében az atvéva feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikdlaszcimét
megadja — haladéktalanul elkildi a kildemény atettigazold és az érkeztetés
sorszamat tartalmazo elektronikus visszaigazoddeételi nyugtat).



Tértivevényes kuldemények esetén gondoskodik avegény feladohoz tortén
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy v&zati egység veszi at az
iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkés az érkezést kouetelss
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékatdigységnek iktatasra atadni.

1.8. Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy kép¥isgjan nyujtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.9. Sérult kildemény atvétele esetén a sérlilés térggr mlaplu iratok esetében az
atvételi okmanyon jel6lni kell, és a kildeménydhrtat jegyzekben fel kell tintetni.
A megallapithatéan hianyzo iratokrdl vagy mellééladl a feladot értesiteni kell.

1.10.A gyors elintézést igén§l (,azonnal”, ,sur@s” jelzédi) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, ilideég azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be
kell mutatni.

1.11.Az elektronikus aton, nem a kozponti rendszereresatil érkezett kildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi koat@zjelent a szamitastechnikai
rendszerre.

1.12.A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkemtéérkezett kildemeényt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy haesm fehetséges vissza kell kildeni
a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithat§,maekildeményt, a biztonsagi
kockazatot jelerdt elektronikusan érkezett levél kivételével, iradtAri és az irattari
tervben meghatarozottdditan selejtezni kell.

1.13. Az 6nkormanyzatnak, polgarmesteri hivatalnak cimzeigazdalkodasra vonatkozo
pénziugyi és szamviteli bizonylatokat (bankbizorghatszallitoi szamla stb.) az
iktatast végé személyelektronikus rendszerben érkezteti, bélyegt latja el, és
iktatas nélkil tovabbitja pénztigyi csoporthoz.

1.14.A kuldemények atvételénél a polgarmesteri hivataBr&ényben 1é§ biztonsagi
eléirasokat is érvényesiteni kell (pl. a kildeményektdmsagi atvilagitasa,
elektronikus érkezés esetén virustalanitas, stb.)

2. A kildemény felbontasa

2.1. Az o6nkormanyzathoz, polgarmesteri hivatalhoz Zekevalamennyi kildeményt -
kivéve azokat, amelyeket felbontds nélkul kell taviéani (a névre sz6lo
maganjelled, s.k. felbontasra sz0l6, valamint azon kiuldeményakelyekre ezt
elrendelték -polgarmester, jegykz vagy azé altaluk ezzel a feladattal megbizott
személponthatja fel és latja el érkezidiélyegdvel.

2.2.Felbontas nélkul dokumentéaltan a cimzettnek ksthibbitani azokat a kildeményeket,
a) amelyek ,s.k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrgadel



2.3.

2.4,

Amennyiben a névre sz06l0 sk. jel6léssel ellatoltiéinény az dnkormanyzatot éfint
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontdan tartozik iktatés, illetve
nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iktatégt személyheeljuttatni.

A szervezeti egysegek szerint csoportositott, kozdsi szammal ellatott és ajanlott
kildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlagiseAm szerint, a tobbit pedig a
felad6 neve szerint kell bevezetni az egyes szetvegységek atadokdnyvébe.

2.5. A kildemények téves felbontasakor a felbonto aétét €s a felbontas tényét a datum

megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni,jdmgondoskodnia kell a
kildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

2.6. A felbontds nélkil atvett kuldemények cimzettje, @&@iala felbontott hivatalos

kildeményt iktatas céljabol soron kivil koételessgajuttatniaz iktatast vege
iratkezebh6z

2.7. A kildemények felbontasa soran ebieémni kell, hogy az irat és annak mellékletei

2.8.

2.9.

hianytalanul megérkeztek-e, valamint az illetéklgse iratndl az illetékek
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felnderathiany tényéaz iratonrogziteni kell.

A faxon érkezett irat esetébervsdor gondoskodni kell az informéaciokat tartésan
6rz6 masolat készitéslr A masolat elkészitéséért az ugyfélszolgalatat@lszemély

a felebs.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos r&edések az iranyadok.

Ha a felbontas alkalmaval kiderll, hogy a kuldemémiynzt vagy egyeb értéket
tartalmaz, a felbontdé az 6sszeget, az illetékbéiyeitjetsleg a kildemény értékét
koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajabakikleményhez csatoltan
feltintetni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb katée- elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Ameligényt a kildeményhez kell
csatolni.

2.10.A kuldemeény boritékjat véglegesen a kildeményhdzgatolni, ha

— az ugyirat benyujtasanakddontjahoz jogkdvetkezményiZodik, vagy
fazédhet,
— a bekild nevét vagy pontos cimét csak a boritekrol lehegattapitani.

2.11. Az elektronikus Uton érkezett irat esetében az irat benyujtasamékontjat

megallapité technikai kdvetelmények: az elektrogikton érkezett irat érkezéseére
vonatkoz6 nyomtatott dokumentum csatolasa.

2.12. A kuldemény munkahelgt torténs kivitelére, valamint munkahelyen torten

tanulmanyozasara csggyz engedélyével kertlhet sor.

3. Klldemények érkeztetése

3.1.

Minden beérkezett kildeményt a beérkezé$pattjaban érkeztetni kell. A

kuldemények érkeztetéséeértiestkezet a felebs.



3.2. A kuldeménynek a fogadd félhez toréebeérkezése ébontjaban nyilvantartasban
kell rogziteni minimalisan a kildemény sorszamétddjét, az érkeztetés datumat és
konyvelt postai kildeménynél a kildemény postanasiéjat. Az érkeztetés datumat
és az érkeztétazonositét a kildemény elvalaszthatatlan részd&ekell tlintetni.

A szamlak érkeztetése oly modon tortenik, hogyratkezeb latja el az érkeztét
bélyegd lenyomattal, illetve datummal a beérkezszamlat, majd a pénzigyi
ugyintéd az EPER rendszeren keresztil nyilvantartasba essazonositoval ellatja.

A kuldemények érkeztetéseére kulon erkeztatlyegst hasznalunk.(4. sz. melléklet)

Az érkeztei bélyegdn az elektronikus iratkezel szoftver altal adott érkezet
azonositot fel kell tiintetni.

3.3. A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatth¢ jogszabalyban meghatérozott
esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
c) meghivokat, Udvoéllapokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszaaguérkezett iratokat;
f) nyugtékat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszakiVonatokat, szamlakat;
g) munkaugyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) k6zlonyoket, sajtotermékeket;
]) visszaérkezett tértivevenyeket és elektronikigszaaigazolasokat;
k) elektronikus uton érkezett levelek.

V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer
1.1.Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo rendszetbeanik.
Alszamos iktatas esetén az ulgyben keletkezéttiratsonalld sorszamot kap, mig a
tobbi irat az illet sorszam alszamaira kerll. Askam és az alszam folyamatos
sorszam, amelyet a szoftverben beallitott szaraldomatikusan képez.
2. Az iktatas
2.1. Az iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy agzmtényhez érkezett, ott keletkez
illetve onnan tovabbitott irat:azonosithato, fellelési helye, utja kovethet
ellendrizhe® és visszakereslktelegyen.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:
- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult tigyintézeve,
- azirattargya,
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- azelintézés madja,
- akezelési feljegyzések, valamint
- azirat holléte

megallapithato legyen.

2.2. Az iratot el kell latni iktatd szammal és az irglyéb azonosité adataival.

2.3. Az elektronikus aton érkezett iratok automatikusiisardehetiség van.

2.4,

Az Ugykezebnek az iratokat a beérkezés napjan, de Idiitesaz azt koveét

munkanapon be kell iktatni. Soron kivul kell iktetnhatarids iratokat, taviratokat,
elsbbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkekiésdartalmazo ,suids”

jelzédi iratokat.

3. lktatokoényv

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Iktatas céljara minden év kezdetén ujonnan nyittgtokényvet kell hasznalni,
melyet az elektronikus iratkezelési szoftver &lét

Egy iktatokonyvon belll az iktatdszamokat folyaosan, zart, emelkédsorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaéesé\z utdélagos modositas tényét
a jogosultsdggal rendelk&zfelhasznald azonositdjaval és a javitds idejének
megjeldlésével napldzni kell. A naploban kévebeet rogziteni kell az eredeti és
maédositott adatokat.

Téves iktatas esetén
Elektronikus iktatokdnyv hasznélata eseté@nvaltozasokat (moédositas, az adatok

fizikai torlése nélklli torlésre jelolése), tartalkn megirzésével, napldzassal
dokumentalni kell.

s -

A tévesen kiadott iktatdbszam nem hasznalhato fel (g.
Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktaté&ale kell zarni.

Elektronikus iktatokdonyv alkalmazéasa esetémiktatokonyv zardsanak részeként el
kell késziteni az elektronikus érkezietyilvantartasnak, elektronikus iktatokényvnek,
azok adatdlloméanyinak (cimlista, tételszam, énegs, ingatlanforgalom
dokumentalasanak informacioi) és az elektronikukudeentumoknak az év utolso
munkanapi iktatasi allapotat tiki&zaz elektronikus lgyintézés részletes szabalyairdl
sz0l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint artthigéiozatat.

4. Az iktatdszam

4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni égsaakitds nélkil kell folytatni az

ev VEegeig.
Az Ugy kovetke# fazisdban keletkezett Ujabb Ugyiratok az lgybdatkezett el§
Ugyirat sorszamat és eggyel kédd, folyamatosan névekvalszamot kapnak.
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5. Az iktato bélyegd

5.1. A beérked iratok iktatasakor az iktatobélyeglenyomatat az iraton el kell helyezni,
és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
A bélyegd lenyomatot az irat efsoldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen
és rovatait pontosan ki lehessen télteni.

5.2. Az iktato bélyegé lenyomata tartalmazza:

a Polgarmesteri Hivatal,
az érkezett,

a sorszam alszam,

a melléklet,

az ebirat,

az ugyinté#

feltintetésére szolgald rovatokat. (4. sz. melkgkle

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az alabl,ildatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésésaksetéen:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)
p)

iktatdszam,

iktatas idpontja,

beérkezés itpontja, madija, érkeztetési azonositoja,
adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronilkadgthordozo fajtaja,
kuldés idpontja, modja,

kildé adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektras)iku
Ugyintéd neve és szervezeti egység megnevezése,
irat targya,

elé- és utdiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, modija és elintézépahtja,

irattéri tételszam;

irattarba helyezés.

6.2. Az Ugyiraton (ebadoi iven) airt hataridt az iktatokdonyv ,hatérié’ rovataba a
kitizott hénap és nap feltlintetésével az elektronikagtweer segitségével fel kell
tuntetni. A hatarids Ugyiratokat a kiizott hatarnapok szerint elktlonitve, a szamuk
sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz didtt hataridre vagy a hataritl lejarta
elott beérkezik, az tgyiratot a hatargdlgyiratok kozul ki kell emelni, és a hatdrid
feljegyzést az iktatbkdnyvben rogziteni kell.

A hatéaridss Ugyiratot az Ggyintémek kell kezelni.
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7. Az iratok szerelése és csatolasa
7.1. Az irat iktatasa éltt meg kell allapitani, hogy van-eserata.
7.2. Az iratot a kezdlnek szerelni kell.

7.3. Ha az ugy lezarasa utan az 6sszetartozo iratolegéggen egyttt maradnak (szerelés),
ezt is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jellés alektronikus program hasznélataval
torténik.

8. Név- és targymutat6zas

Az iktatott iratok mutatézasat az elektronikuskestelési szoftver az iktatassal egyideg
automatikusan elvégzi.

9. Eléaddi munkanapld

9.1. Az érdemi Ugyintéinek a néluk le§ nyilt Ggyiratok nyilvantartasara kilénéeldoi
munkanaplot nem kell vezetni, ezt az elektronikatkezeb szoftver automatikusan,
Ugyintédnként vezeti.

9.2. Az iratkezeb koteles az irattarbol kivett, Ugyintézéseére atadmlyintvz6tol atvett és
irattdrba visszaadott iratok atadas-atvéetelét aktmenikus iratkezél szoftver
alkalmazasaval a programban rogziteni.

9.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatadsa, amely eredményeként az irat - ha
csak ideiglenesen is - elkerll az iratkéud| illetéleg az Ugyintédtol, csak az
iratkezeb programban val6 rogzités utan torténhet.

9.4. Az ugyintéd munkaviszonyanak medszésekor az iratkezglprogramban rogzitett
Ugyiratokat koteles az iratkezelés részére leadni.

V.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
1. Az Ggyinté® kijelolése
1.1. Az Ugykezeb az érkezett iratot az Ugyint&kijeldlése (szignalas) végett koteles az
irat szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignélasara jogosult személjegysd
1.2. Az irat szignaldséara jogosult személy:
— kijeldli az tgyintést (hivatali egységet, vagy részleget, illetve szgthé
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiikisitasait (az ligy targyanak

meghatarozasa, hatasidsurgisségi fok, stb.) Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével feljegyzi az iratra, és alairja.
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1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott @meénye van, akkor azt azéemény kovetkek
alszamara kell iktatni, majd az Ugy feldolgozaséletékes ugyinté&hoz kell
tovabbitani.

1.4. Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat ndaddhoz érkezett, az iktatasra
illetékes iratkezélhtz kell irdnyitani. Ha az érkezett irabamnényéldl az tgyintés
nem azonosithatd, az iratkezebz elektronikus iratot is koételes az illetékes
vezebtnek szignalasra bemutatni.

2. Eléaddi iv

2.1. Az irasbeli Ugyintézéshegzamitogépes programmalgséllitott eléadodi ivet kell
hasznalni (1. sz. melléklet)

2.2. Az iktatott Ugyiratot, - valamint a hivatalbél keadényezett irat fogalmazvanyat is -
eléadoi ivben kell elhelyezni.

2.3. Az elbadéi ivet adratkezeb nyitja meg.

2.4. Az el6addi iv

— azirat boritéjaként,

- elényomott el$ oldalan az Ugyirat legfontosabb adatainak, tovaba
dgyintédi kiadoi utasitasok és egyéb iratkezelési mozz&nato
feliegyzésére,

- bels oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valaminjeigyzések leirasara
szolgal.

3. Kiadmanyozas

3.1. Kuils6 szervhez vagy személyhez kildénchtot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, Ggyrendben meghatarozottdmidayozasi joggal
rendelked személy irhat ala.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen teliébbitani.

3.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

— azt az illetékes kiadmanyozé sajat Keg alairta, és aldirasa mellett
szervezetink hivatalos bélyéfégnyomata szerepel,

— a kiadmanyoz6é neve mellett az ,s.k.” jelzés szdrepehitelesitésre
felhatalmazott személy azt alairdsaval igazoljaaliba a felhatalmazott
személy alairdsa mellett szervezetink hivatalosyelgd@lenyomata
szerepel,

Nyomdai sokszorositas esetén elegeakiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés
és a szervezetink (mint kiadmanyozé szerv) bébleggomata, vagy a
kiadmanyozo alakh alairas mintaja és szervezetink (mint kiadmanyszeérv)
bélyegdlenyomata.

14



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

A masolat vagy kiadmany hitelesitésétimtkezet végzi. A palyazatokhoz tartozé
masolat vagy kiadmany hitelesitését a palyazatkeszgdrv ebirdsainak megfeléen
végzi az 6nkormanyzat.

Kiadmanyozashoz az énkormanyzat, polgarmestertdlivevatalos bélyedsyét kell
hasznalni. A kiadmanyozashoz hasznélt béljkdit, az érvényes alairas-
bélyegdkrél és a hivatalos célra felhasznalt felhasznalhkktmnikus alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az iratkézalfelebs.

A kiadmanyozashoz az ugyiratot a kovetkezerkezetben kell elkésziteni:
— az ugyirat bal fels sarkdban kell megjeldlni
= az Ugyiratot kibocsatdé szervezet megnevezését, tcipastai
irAnyitoszamat, telefonszamat, a fax szaméat, esirait
az iktatoszamot
az ugyintés nevet
kozvetlen telefonszamat
a hivatkozasi szam vagy jelzés,
a mellékletek szama.
- az iktatészam, valamint az Ugyinténeve alatt jelenik meg a cimzett
szerv (vezdfjének neve, beosztasa) cime,
— az ugyirat jobb fels sarkan szerepel
= atargya,
— a szoveg alatt baloldalon
= a keltezés (hely, év, ho, nap)
= az ,sk” jelzés$i kiadmanyon a "kiadmany hiteléll" zaradékot és a
iratkezeb) sajatke# alairasa szerepel,
— a szOveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozd nevéebessztasat kell
feltlintetni,
— az ugyirathoz készitett mellékletet, annak baldsfedarkan ,Melléklet”
szoveggel kell ellatni.

A kiadmanyozas tényét az elektronikus iratkézgbgramban rogziteni kell.

4. Az irat tovabbitasa, postazasa

4.1.

4.2.

4.3.

A kiadmanyozott tgyiratokat a tisztazatokkal egyill atadni az tgykezéhek, és
az atvételt az elektronikus iratkeGgrogramban régziteni kell.

Az irat tovabbitasa (expedialasaftelaz lUgykezéinek ellerizni kell, hogy az
alairt, illetleg hitelesitett és bélyegienyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitast. Ellénzni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellervrzési feladat elvégzése utan az elektronikus Uglkeprogramban
rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitaslja

A postazé iratkezél az iratokat a tovabbitas mddja szerint csopojtogfiosta,
kézbesités, futarszolgalat, stb.)
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4.4. A postai tovabbitds esetén a boritékokat kdzonséglasbbségi, ajanlott, értéek
nélkali kialdemény stb. szerint kilon kell valasitarmajd a szikséges
bérmentesitéél gondoskodni kell. A kildemény tértivevényét odbait kell a
boritékhoz.

4.5. A kuldemények postai Gton tort@€novabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokdnyvet kell hasznalni.

4.6. A kézbesib utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kildempeéket a - sorszamozott
és hitelesitett - kézbe§ikbnyvbe (2. sz. melléklet) kell bejegyezni. A cattzaltal
tortérd atvételt abban kell igazolni.

4.7. A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okig8zaérkezett iratokat és
kildeményeket az iratkedel az illetékes Ugyintéz szervezeti egységhez
(személyhez) soron Kkivul koteles tovabbitani, aki t@avdbbi intézkedést
gondoskodik.

4.8. A szervezeti egysegek, Ugyintéz k6zott dgyiratokat csak az elektronikus
iratkezelési programban toriéndgzités utan lehet atadni.

Az atadott iratokat Ujbdl iktatni nem szabad, ngiltartdsuk az eredeti iktatdszamon
torténik.

4.9. Az iratkezebnek hatéarids nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokatelyek
meghatarozott il malva vagy idnként intézkedést igényelnek.

Az Ugyiraton (ebaddi iven) airt hataridt az iktatokényv ,hatarid’ rovatdba az
elektronikus iratkezélprogramban rogziteni kell.

4.10.A hataridds Ugyiratokat a kiizoétt hatarnapok szerint elkilonitvéhataridss
szekrénybera szamuk sorrendjében kell kezelni.

4.11. A hatérid lejarta ebtti napon azt a hatardg tgyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hatérigs Ggyiratok kozul. Ha az tgyiraton ¢gadéi iven) sirgetésre
vonatkoz0 utasitas szerepel, a kéza ligyiratot a szamitdégépes programban tértén
rogzités utan az Ugyint&adz tovabbitja. Az atadas tényét az elektronikatk@zedb
programban rogziti.

4.12. Irattarba tétel étt valamennyi hatéritlbejegyzést tordini kell.
4.13.Az irattari terv alapjan az gy targyanak ismeretébaz érdemi Ugyintéz
meghatarozza az irattari tételszamot, és rogziicoi iv megfelél rovataban.
Az irattari tételszamot az iratkeddkljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is,
majd az iratot elhelyezi az atmeneti operativ dirdid.
VL.
IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1. lIrattari terv: a koziratok rendszerezésének edegtsehetség szempontjabol tortén
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amelyrarari anyagot tételekre (targyi
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csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagpbv@olgarmesteri hivatal feladat- és
hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazoddé rererssben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezbieirattari tételekbe tartozo iratok Ggyviteli céla
megirzésének idtartamat, tovdbba a nem selejtedheatok levéltarba adasanak
hataridejét.

1.2. Az iratkezelési szabalyzat médositasétteh Csongrad Megyei Levéltar, Csongrad
Megyei Kormanyhivatal egyetértését be kell szereAai egyetértés beszerzéséért
jegy® a felebs.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

2.1. Az &tmeneti kézi irattarba az iratkezélezelésében Iéy az elintézett tovabbi érdemi
intézkedést nem igényl kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigipk
kertilnek elhelyezésre.

Az atmeneti kézi irattar, a még kozponti lelsattarba le nem adott, de az
ugyintédk rendelkezésére allo iratok tarold helye.

Az Ugyintéd az iratot atmeneti irattarba az elektronikus eatd program
segitségével, az atadas tényének rogzitéséveldgdijietve szikség esetén azonos
maodon kapja vissza.

2.2. Az atmeneti kdzponti beisirattarba helyezésedt az lgykezél koteles az iratot
atvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy

— a kezebi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

— az ebadoi ivben meg van-e valamennyi irat{edt, melléklet),

— az ebadodi ivben nincsen-e olyan Ugyirat, amely nem aattaidlgyhtz
tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kuldott levelek irattpéldanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény vigskazett €s az irathoz valé csatolasa
megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csopsitasban, az alapszamok néwekv
sorrendjében kell lerakni. Ev végén a kézi iratarklhelyezentliratok attekintése,
az ugyintéd feladata (targyévet koueev februar 28-ig)

2.5. A kozponti bel§ irattarban az lUgyiratokat szalagos iromanyfed@leleek k6zott kell
tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerirgoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

- az iktatas évet,
- az irattari tételszamot, tovabba
— a csomagban elhelyezett tigyiratokbeds utolso iktatoszamat.
2.6.Az atmeneti kdzponti belsirattar négy évighrzi az iratokat, ennek letelte utdn at
kell adni az iratokat a kdzponti kdlgattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kdzponti irattarban
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3.1. A négy évnél régebbi kelgtteljes naptari év lgyiratait az azokhoz tartdaatd- és

3.2.

3.3.

segédkodnyvekkel a kézponti kdlgrattarba kell elhelyezni. A kézponti bélgattar
érintett Ugyiratainak kdzponti kidsirattarba tortéé elhelyezését az tgyini€zaz
iratkezeb irdnyitasaval koteles elvégezni a targyévet kiestjuanius 30.-ig.

A kozponti kul$ irattarba helyezés @t az ezzel megbizott tigykeéekoteles az
tgyiratot megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogyaazrattarozasi szabalyoknak
megfelel-e, teljes-e, stb.

A kozponti kul$ irattarban az irattéri terv szerint elkilééidsoportokba tartozo
iratokat kulon-kalon kell kotegelni és minden kéagfel kell tintetni az irattari
jelet.

4. Az irattar miikodése

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A kozponti irattarba a Korm. rendelet 61. § (5) émikesében meghatarozott
anyagokat kell leadni.

Az irattérat tiz, viz és kul§ behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattadiapk
kulcsat az iratkezélorzi.

A kozponti kil$ irattarban az irattar kezgén kivil mas személy csak a kezel
jelenlétében tartézkodhat.

Az Ugykezeb(k) személyében beadll6 valtozas esetén az iratdraell adni. Az
atadasrol - atvetdil jegyzokonyvet kell késziteni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintéabééljiratot kdlcsdndzni csak
jegyd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezésddlektronikus iratkezél
program segitségével rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkehelyiséglél nem szabad kivinni.
Azt az irattarbdl tortém kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbdl kivett Ugyiratot csak az iratanyadjeeségének ellémzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megebz6 években késziilt és az irattarbdl kivett Ggyirapgn tett intézkedeést Uj
iktatdbszamon kell iktatni és az irattarbol kivetyyiratot az Uj iktatdbszamhoz kell
csatolni.

VII.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot maegsasités céljabdl csak iratselejtezés
atjan szabad kiemelni.
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1.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejgegzéempontjabdl - évenként fell kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nemagiiinek levéltari anyagnak, és az
irattéri terv szerintbrzési idejuk lejart, ki kell selejtezni az iratkéze felligyeletével
megbizott vezétaltal kijel6lt 3 tagu selejtezési bizottsag jaadalalapjan.

Az 6rzési idt az ugyirat keletkezésének évet kdvginuar 1-6l egész évekre kell
szamitani.

1.3. Az irattéri selejtezéssel kapcsolatos munkakatrgyévet kovet minden év junius
ho 30. napjaig kell elvégezni.

1.4. Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok madtahk eirzesi idejének elbiralasa
vonatkozasdban kétely mertl fel, agy az ugyvitebntést a levéltari szakért
véleményeének figyelembevételével a jefjywzza meg.

1.5. Az iratselejtezésit a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, gmlgarmesteri hivatal
korbélyegsjének lenyomataval ellatott 3 példanyu selejtezégiyzkonyvet készit,
amelyet iktatds utan meg kell kildeni az illetékgwlevéltarhoz, a selejtezés
engedélyezése végett.

A selejtezési jegyikonyvnek tartalmaznia kell:

— az 6nkormanyzat (polgarmesteri hivatal) megnevézés

— a selejtezés #pontjat,

— a selejtezésre kefilratok iktatoszamat,

— a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot,

— a selejtezést végas elleirzé6 személyek nevét és alairasat,
A jegyzokonyvben kulon tételben kell felsorolni a kiselegd kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adakbmoit.

1.6. Az irattari jel selejtezési &it mutatd része szerinti selejtezésikchz alabbiak:

Selejtezési jel | Selejtezésbid

1 1 év utan selejtezléet
2 2 ev utan selejtezitet
3 3 év utan selejtezléet
5 5 év utan selejtezléet
10 10 év utan selejtezliet
15 15 év utén selejtezitet
30 30 év utan selejtezidet
75 75 év utan selejtezliet
NS nem selejtezhét

1.7. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az tadet iktatbszamanal az
elektronikus iratkezélprogram hasznalataval régziteni kell.

2. Megsemmisités
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2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a szikségksoetés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakuildott példanyara irt zaradékkal eébexti. Az elektronikus
adathordozén |&y iratok selejtezése és megsemmisitése az altaldpaisalyok
szerint torténik.

2.2. A megsemmisités szabalyairdl a jefyaz adatvédelmi és biztonsagidiehsok
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhétkdziratok teljes és lezart évfolyamait a keletleenéptari eveél
szamitott tizenotddik év végeéig kell az illetékégzleveltarnak atadni.

A tizenot évnél régebben keletkezett, sittett adatot tartalmazd, nem selejteéghet
iratokat a midsit6 altal meghatarozott érvényessédh ldjartat koved naptari év
végeéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Az iratokat6rzé szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltananyességi il
lejarta ebtt is atvehet mi6sitett adatot tartalmazé iratokat, ha azok medfelel
6rzésenek és kezelésének feltételeit biztosita.tud

3.2 Azoknak a nem selejtezlbetigyiratoknak a hasznélatat, amelyek a koziratolkaol
kozlevéltarakrél és a magéanleveéltari anyag védelhmsxold, modositott 1995. évi
LXVI. tv. 22. 8. 1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korldtakagltelte utan
is a polgarmesteri hivatabrizetében vannak, a kozlevéltarban déanyagra
vonatkozo szabalyok (a médositott 1995. évi LXVI) szerint kell biztositani.

3.3. A nem selejtezhétkoziratok atadasanak - atvételénekpiontjarél a polgarmesteri
hivatal az illetékes kdzlevéltarral kozésen allagadeg.

A megallapodas 8készitésééiegyz afelels.

3.4. A levéltar szamara atadand6 Ugyiratokat az Uglyvéegédletekkel egyutt nem
fertoz6tt allapotban, levéltarbrzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvéeglyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képek atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.)egyeekkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.visszatartott tgyiratokrél kilon
jegyzeéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket edsazatartott iratokrol készitett
jegyzéket — levéltarral egyeztetett moédon — elekkuas formaban is at kell adni.

3.5. Az elektronikusan térolt Ggyiratok &tadasat a kijogszabalyban meghatérozott
formatum szerint kell elvégezni.
VIII.
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az ©Onkorményzat feladatkbrének megvdatrasa, hivatal atadasa
esetén
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1.1. Az onkormanyzat (polgarmesteri hivatal) feladatk@é megvaltozasavalamint
kozségalakitas, kdzségegyesités, kdzségegyesiésintetésepsetén a feladatot
atve\b helyi 6nkormanyzatnak kell intézkednie az érintéttkormanyzat irattari
anyaganak tovabbi elhelyezédébiztonsdgos megzéséél, kezelésail és tovabbi
hasznalhatésagarol.

1.2. Hivatalatadas esetén az @rfelvett és iktatott jegyikonyvben fel kell tlintetni az
utolso iktatdszamot (szamokat) és tételesen félskeblni az atadott, illéteg atvett
ugyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

2.1. Az iratkezelési folyamat szeréjil (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
Ugyintéd, Ugykezed) megsiinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésikben léviratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kzamoltatni,
arrél atadas-atvételi jeggkonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelését.

3. A hiadnyzé, illetve elvesztett Gigyiratok Ugyének redezése

3.1. Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitésenyhidmunkajogi feldisségre
vonast illetve fegyelmi bintetést von maga utan.

3.2. Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésémdtiinésének okat és
kortlményeit - az irat eihésének észlelésétszamitott 5 napon belll jagyznek
ki kell vizsgalnia.

4. Bélyegskkel kapcsolatos rendelkezések

4.1. A szervezetnél hivatalos korbélyégza hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkdrrel rendelkedk sajatke# alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasébdrvételéhez lehet hasznalni.

4.2. Tilos ures lapokat, ki nem toltoétt nyomtatvanyokasdlyegsdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé méxy imta ala.

4.3. A bélyegd hasznaldja felés a bélyegd rendeltetésszér hasznalataért és
biztonsago$rzéseeért.

Ezért a bélyegit

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,

- a hivatali id befejezése utan illetve a hivatali helyiséighvalo
tavozaskor koteles elzérni,

- munkaviszony megsnésekor koteles a bélygide nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogvdirdl, koteles vezéienek
azonnal jelenteni.
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IX.

ZARO RENDELKEZES

Ezen Iratkezelési szabalyzat 2018. januar 1. ndpjamatalyba, és a hatalyba lépéssel
egyidejileg a korabban 2013. januar d&l-tervényben volt Iratkezelési szabalyzat
hatalyat veszti.

Bordany, 2017. december 15.

Dr. Fodor Akos
jegyd
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1.szamu melléklet

Eléadoi iv
ELOADOI iV
Iktatoszam: /Onk Irattari tételszam:
Iktatés idpontja: Irattarba adas
Elgirat: idépontja:
Utdirat: Elintézés maodja:
) Elintézés ideje:
Kulds: Irattari hatérid:
Ugyfél neve:
~ cime: Ugyintés:
Irat targya Elintézési hatarié
Megjegyzeés Kezelési feljegyzés
] ALSZAMOK
Alszam | Erk/exp.datuma | Iranya | Targya Elintézve
I
,A” adatlapok
Alszadm 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
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2. szamu melléklet

POSTAKULDEMENYEK
FELADOKONYVE

(150 lap)

C. 7976-12. 1. SZ. - Patria Nyomda 21t
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3. szamu melléklet

UGYIRAT POTLO LAP

Ugyirat:
a) lktatdszama (év megadasaval)............coceveiiiiiii i

b) Irattari jele/tételszama: ........c.oovveii i

[0 T 1> )7

atvévalairasa kiado Ugyinté# alairasa
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4. szamu melléklet

Iktato, érkezteté bélyegad lenyomata
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1 szamu fuggelék

Az iratkezelési programot az alabbi szemé]ggosultak kezelni:

Név Beosztas
Kormos lIzabella igazgatadidloado
Dudasné Kordas Tunde ugyinééz
Dr. Fodor Akos jegyd
Tanacs Gabor polgarmester

Az iratkezelési programban az aldbbi személyek kémalszamos iktatés, illetve
keresésre jogosultak.

] Neév Beosztas
Arvané Marta Katalin pénzugyi éeléadd
Masirné Tanacs Erika pénzugyi éeléado
Gyémant Eva vezet fétanacsos

Kiss Tiborné pénzugyi éeléado
Szilagyiné Godo Monika pénzugyi éeléado

Téth Lilla lldiké adougyi ugyintéd

Sandor Gyulané humanpolitikai tgyintéz
Dr. Kertai Gyorgy tanacsos
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megisemerfTudomasul veszem, hogy a
szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem sor&@tekdtagyok betartani.

NEV

BEOSZTAS

DATUM

ALAIRAS

Tanacs Gabor

polgarmester

Dr. Fodor Akos

jegyé

Arvané Marta Katalin pénziigyi
agyintéd
Masirné Tanécs Erika adougyi
agyintés
Gyémant Eva igazgatasi
fomunkatars
Kiss Tiborné pénzigyi
agyintés
Szilagyiné Godo Moénika pénzigyi
fomunkatars
Téth Lilla lldiké adougyi
agyintésd
Kormos lIzabella igazgatasi
ugyintésd
Dr. Kertai Gyérgy tanacsos

Sandor Gyulané

humanpolitikai
agyintés
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