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JEGYZOKONYV
Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének

2018. december 13-an 13:00 orai kezdettel tartott rendes iilésérdl




A Képviselé-testiilete dltal meghozott hatirozat szima, targya:

HATAROZAT

SZAMA

TARGYA

31/2018.(X11.13.) VRNO hatérozat

Meghivéban szereplé napirendi pontok, és a
jegyzOkonyv hitelesitd személyének elfogadasardl

32/2018.(XI1.13.) CRNO hatérozat

2019. évi belso ellendr kivalasztiasarol

33/2018 (XII.13.) CRNO hatarozat

2019. évi belsé ellendrzési terv meghatarozasarol

34/2018 (X11.13.) CRNO hatarozat

2019. évi munkaterv meghatarozaséardl

35/2018 (X11.13.) CRNO hatarozat

Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatinak véleményezése

36/2018 (XII.13.) CRNO hatarozat

Képviseldi tiszteletdijak megallapitasarol

37/2018 (X11.13.) CRNO hatarozat

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat irodai
eszkoz és irodaszer beszerzése




JEGYZOKONYYV

Késziilt: Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2018. december 13-4n
13:00 6rai kezdettel tartott nyilvanos rendes iilésérol.

Az iilés helye: Kozséghaz nagyterme
7013 Cece, Deédk Ferenc utca 13.

Jelen vannak:

Szalai Ilona elndk
Kovécs Gabor elnok-helyettes
Sztojka Dajana képviseld

Tanacskozasi joggal résztvevo:

Albert Zsuzsanna  jegyz6

Szalai Ilona elnok: Koszontotte a Képviseld-testiilet tagjait, a jelenleviket, majd megallapitotta,
hogy a Képvisel§-testiilet hatdrozatképes, mivel a Képviseld-testiiletének részérdl a 3 6 képviseld
kozil 3 6 jelen van.

Jegyz6konyv hitelesitonek Sztojka Dajana képvisel6t javasolta megvalasztani. Javaslatot tett a
targyalando napirendi pontokra.

Szalai Ilona: elntk: Megkérdezte, hogy van-e kérdése a Testiilet tagjainak a hatdrozati javaslattal
kapcsolatban.

Mivel hozzaszolas, vélemény, modositd javaslat nem hangzott el, igy szavazasra bocsétotta az
alabbi hatérozatot:

,»Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képviselé-testiilete jegyzékonyv hitelesitének Sztojka
Dajéna képviselot valasztotta, valamint a napirendi pontokra tett javaslatot elfogadta.”

A szavazasban a jelen 1évo 3 képviselobol 3 £6 vett részt.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 2 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil egyhanguan az aldabbi hatdrozatot alkotta:

31/2018.(X11.13.) CRNO hatdrozat

Meghivoban _szereplé napirendi pontok, és a
jegyzokonyv hitelesité személyének elfogadasarol
Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-
testlilete jegyzOkonyv hitelesitonek Sztojka Dajana
képvisel6t valasztotta, valamint a napirendi pontokra
tett javaslatot elfogadta.

Hatarid6: azonnal




Felelds: elnsk

Elfogadott napirendi pontok:
1. 2019. évi bels6 ellendr kivalasztasa
Eléadé: Szalai Ilona elntk
2. 20109. évi belso ellendrzési terv meghatarozasa
El6ado: Szalai Hlona elndk
3. 2019. évi munkaterv meghatarozasa
Eléadé: Szalai Ilona elntk
4. Cecei Kozds Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzatanak elfogadasa
El6ado: Szalai Ilona elnok

Ezt kivetoen Szalai Hona elnék vdtért a napirendi pontok tdrgyaldsdra.

1./ 2,019. évi belso ellenor kivalasztasa
/Irasban a jegyzokonyv mellékletét képezi./
Eléado: Szalai Hona elndk

Szalai Ilona elndk: Ismertette a beérkezd ajanlatokat és javaslatot tett a Szahk-Ertelem 2007 Kft
belsé ellenér kivalasztaséra.

Szalai Ilona elnok: Megkérdezte, hogy van-e kérdése a Testiilet tagjainak a javaslattal kapcsolatban.

Mivel hozzaszdlas, vélemény, modositd javaslat nem hangzott el, igy szavazisra bocsétotta az
alabbi hatarozati javaslatot:

»A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 2019. évi belsé ellendri feladatok
ellatasaval megbizza a SZAHK-ERTELEM 2007 KFT-t (9700 Szombathely, Fels6biiki Nagy Pal
utca 29, Képvisel§je: Dr. Hosszuné Szanté Anita). A bels§ ellendrzés dijat, netté 60.000.-, azaz
Hatvanezer forintot a Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a 2019. évi koltségvetés terhére
biztositja.”

A szavazasban a jelen 1évé 3 képviselobol 3 £6 vett részi.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil egyhangiian az aldbbi hatdrozatot alkotta:

32/2018.(X11.13.) CRNO hatirozat

2019. évi belsé ellenér kivalasztasarol,

A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-
testlilete a 2019. évi bels6 ellendri feladatok ellatasaval
megbizza a SZAHK-ERTELEM 2007 KFT-t (Székhely:
9700 Szombathely, Felstbiiki Nagy Pal wutca 29,
Képviseloje: Dr. Hosszuné Szanté Anita). A belsd
ellenérzés dijat, netté 60.000.-, azaz Hatvanezer forintot a
Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat a 2019. évi
koltségvetés terhére biztositja.

Hatérid6: azonnal

Felel8s: Elnok




2./ 2019. évi belso ellenorzési terv meghatarozasa
/Irasban a jegyzOkonyv mellékletét képezi./
Fl6ado; Szalai llona elndk

Szalai Ilona elndk: Elmondta, hogy a 2019. évi belsé ellendrzési terv meghatarozasardl szold
eléterjesztés megkiildésre kertilt a képviseloknek, melyet elfogadasra javasolta a testiilet felé.

Szalai Ilona elntk: Megkérdezte, hogy van-e kérdése a Testiilet tagjainak a hatarozati javaslattal
kapcsolatban.

Mivel hozzaszdlas, vélemény, mddositd javaslat nem hangzott el, igy szavazasra bocsatotta az
alabbi hatdrozati javaslatot:

A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a 2019. évi belsé ellendrzési tervet
a jegyzokonyvhoz mellékelt eldterjesztés szerint elfogadta.”

A szavazasban a jelen 1évé 3 képviselobdl 3 {6 vett részt.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviseli-testiilete 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil egyhanguian az aldbbi hatdrozatot alkotta:

33/2018.(XI1.13.) CRNO hatdrozat

2019. évi belso ellendrzési terv meghatarozasardl,
A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a 2019. évi belso ellendrzési tervet
a jegyzOkonyvhoz mellékelt elbterjesztés szerint
elfogadta.

Hatérid6: azonnal

Felel6s: Elnok

3./ 2019. évi munkaterv meghatarozasa
/Trasban a jegyzokonyv mellékletét képezi./
Fl6ado: Szalai elnsk

Szalai Ilona elndk: Elmondta, hogy a 2019. évi munkaterv elbterjesztés megkiildésre keriilt a
képviseldknek, azt elfogadasra javasolta.

Szalai Ilona elndk: Megkérdezte, hogy van-e¢ kérdése a Testiilet tagjainak a hatarozati javaslattal
kapcsolatban.

Mivel hozzészoléas, vélemény, modositd javaslat nem hangzott el, igy szavazasra bocsatotta az
alabbi hatdrozati javaslatot:

A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a jegyzokényvhoz mellékeltek
szerint a 2019. évi munkatervet elfogadta.”

A szavazasban a jelen 1évé 3 képviselobol 3 £6 vett részt.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil egyhanguan az alabbi hatdirozatot alkotta:




34/2018.(X11.13.) CRNO hatirozat

2019. évi munkaterv meghatarozasarél,

A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a
jegyzOkényvhoz mellékeltek szerint a 2019, évi
munkatervet elfogadta.

Hatarid6: azonnal

Felelds: Elnok

4./ Cecei Kozos Onkorminyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak
véleményezése
/Irésban a jegyzoékonyv mellékletét képezi./
El6adé: Szalai llona elndk

Szalai llona eln6k: Elmondta, hogy a Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat
a kikildstt anyag tartalmazta.

Szalai llona elndk: Megkérdezte, hogy van-e kérdése a Testiilet tagjainak a szabalyzattal
kapcsolatban.

Mivel hozzészdlas, vélemény, modositd javaslat nem hangzott el, igy szavazasra bocsatotta az
alabbi hatarozati javaslatot:

»A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete a Cecei Kozos Onkorményzati
Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdt megismerte, azt elfogadisra javasolta Cece Nagyko6zség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete felé.”

A szavazisban a jelen 1évé 3 képviselobol 3 £6 vett részt.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil egyhangtian az aldbbi hatdrozatot alkotta:

35/2018.(X1I1.13.) CRNO hatirozat

Cecei Kozés Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
Szabdlyzatinak elfogaddsarol,

A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a Cecei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabélyzatdt megismerte, azt elfogadasra
javasolta Cece Nagykdzség Onkorményzat Képviseld-
testiilete felé.

Hatéarid6: azonnal

Felelds: Elnok

5./ Képviseldi tiszteletdijak megillapitasarél
/Irasban a jegyz6konyv mellékletét képezi./
El6adé: Szalai Ilona elndk

Szalai Ilona elndk: Ismertette a tiszteletdijakra vonatkozd eldterjesztést és elfogadasra javasolja az
abban foglaltakat.




Szalai Ilona elndk: Megkérdezte, hogy van-e kérdése a Testiilet tagjainak a hatdrozati javaslattal
kapcsolatban.

Mivel hozzészélas, vélemény, modosité javaslat nem hangzott el, igy szavazasra bocsétotta az
alabbi hatarozati javaslatot:

»1. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat a nemzetiségek jogairdl szo6lé 2011, évi CLXXIX.
torvény 109.§-aban foglaltakra figyelemmel, 2018. november 1-t6] — a nemzetiségi 6nkormanyzat
2018. évi koltségvetése terhére, a nemzetiségi kozfeladat-ellatds veszélyeztetése nélkiil — a
nemzetiségi Snkormanyzat elnske részére tiszteletdijat 4llapit meg.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat elnske: 64.000.-Ft/ho

2. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat felkéri alelndkét, hogy a nemzetiségi Onkormanyzat
elndkének a 2019. évi koltségvetés terhére torténd folyositasara (megallapitasara) a 2019. évi
koltségvetés tervezetének benyujtasaval egyidejlleg tegyen javaslatot.

3. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat felkéri az elndk-helyettest, hogy az 6nkormanyzati
hivatal Utjan a tiszteletdij szamfejtésérol és kiutaldsardl intézkedjen.”

A szavazisban a jelen 1évo 3 képvisel6bél 3 £6 vett részt.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Keépviselo-testiilete 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil egyhangiian az aldbbi hatdrozatot alkotta:

36/2018.(X11.13.) CRNO hatsrozat

Képviseloi tiszteletdijak megallapitasarol,

»l. A Cecei Roma Nemzetiségi C")nkormémyzat a
nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény
109.§-dban foglaltakra figyelemmel, 2018. november 1-t61
— a nemzetiségi 6nkorményzat 2018. évi koltségvetése
terhére, a nemzetiségi kozfeladat-ellatas veszélyeztetése
nelkil — a nemzetiségi onkorményzat elnoke részére
tiszteletdfjat allapit meg.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat elndke: 64.000.-
Ft/ho

2. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat felkéri
alelndkét, hogy a nemzetiségi 6nkormanyzat elndkének a
2019. évi koltségvetés terhére torténd folyositasara
(megallapitasara) a 2019. évi koltségvetés tervezetének
benyujtasaval egyidejtileg tegyen javaslatot.

3. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat felkéri
az elndk-helyettest, hogy az 6nkormanyzati hivatal utjan a
tiszteletd{j szamfejtésérdl és kiutaldsarol intézkedjen.”
Hatarid6: azonnal

Felel6s: Elnok

6./ Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat irodai eszkoz és irodaszer
beszerzése
/Irasban a jegyzoékonyv mellékletét képezi./
Eléadé: Szalai Tlona elnsk

Szalai Ilona elnok: Elmondta, hogy 2018. évi koltségvetés maradvanydnak terhére irodai eszkoz
beszerzést, illetve irodaszer beszerzést tervez. Kérte, hogy 340.000.- forint értékben az emlitett
beszerzésekhez jaruljon hozza a Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete.




Szalai Ilona elnok: Megkérdezte, hogy van-e kérdése a Testiilet tagjainak a javaslattal kapcsolatban.

Mivel hozzészolas, vélemény, médosité javaslat nem hangzott el, igy szavazésra bocsatotta az
alabbi hatdrozati javaslatot:

»A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete felhatalmazza Szalai Tlona elnokot,
hogy a 2018. évi koltségvetés maradvanyanak terhére irodai eszkozoket és irodaszereket szerezzen
be maximum 340.000.- forint értékben.”

A szavazasban a jelen 1évé 3 képvisel§bél 3 £6 vett részt.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviseli-testiilete 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodds nélkiil egyhangiian az aldbbi hatirozatot alkotta:

37/2018.(X11.13.) CRNO hatirozat

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormsnyzat irodai
eszkoz és irodaszer beszerzése,

A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-
testiilete felhatalmazza Szalai Ilona elnskét, hogy a 2018.
¢vi koltségvetés maradvanyanak terhére irodai eszkozoket
és irodaszereket szerezzen be maximum 340.000.- forint
értékben.

Hatarid6: 2018. december 31.

Felel6s: Elnok

Szalai Ilona elndk: Mivel tovabbi kérdés, vélemény, modositéd javaslat nem hangzott el, igy 13:50
orakor a Képvisel6-testiilet nyilvanos tilését berekesztette.

KMF
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JELENLETIIV
CECEI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK

2018. DECEMBER 13-AN
13:00 ORAI KEZDETTEL TARTOTT
RENDES ULESEROL
Szalai Tlona elndk Szoken et
Kovacs Gabor elnék-helyettes ol 5‘« Aees ‘/ ‘évé.f ..................
Sztojka Dajana képvisel S 5 Dt 2 o e,
Tanacskozasi joggal meghivott: o
Albert Zsuzsanna jegyz6 ... SUTTNTI S URRORRURS
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CECE NAGYKOZSEG ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
ELNOKETOL

7013 Cece, Dedk F. u. 13.

Tel: 25/505-150 Fax:25/234-389

e-mail:polghiv@cece.hu “

MEGHIiVO
Cece Nagykizség Roma Nemzetiségi Onkorményzata
2018. december 13-an (csiitortokon) 13:00 orai kezdettel tartja rendes iilését
melyre tisztelettel meghivom

AZ ULES HELYE: Kozséghaz Nagyterme, 7013 Cece, Dedk F. u. 13.

Az iilés napirendi pontjai:

1. 2019. évi belso ellenor kivalasztasa
Eldadé: Szalai Ilona elndk
2. 2019. évi belsé ellendrzési terv meghatarozisa
Eléado: Szalai Ilona elndk
3. 2019. évi munkaterv meghatarozasa
Eléadé: Szalai Ilona elndk
4, Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasa

El6adé6: Szalai Tlona elndk

Cece, 2018. december 6.

Szalai Ilona sk.
elndk




S7ZAHK-ERTELEM 2007. KFT.

9700 SZOMBATHELY, FELSOBUKI NAGY PAL UTCA 29.
ADOSZAM: 14354113-1-18

E-MAIL: IRODA@SZANTOESTARSA . HU

TEL: 0694/789-148

AJANLAT 2019. EVI BELSO ELLENORZESRE

CECEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

7013 Cece, Dedk Ferenc utca 13.

Albert Zsuzsanna
Jegyz6 Asszony részére

Térgy: Ajanlat 2019. évi belso ellenbrzésre

Tisztelt Jegyzé Asszony!

Kérem engedje meg, hogy a Cecei Kz0s Onkormanyzati Hivatal 2019. évi belsé ellenérzési

tervének eldkészitésével egyidejiileg ajanlatot tegyek a belsé ellendrzési feladatellatésra.

A 2019. évre vonatkozoan a Cecei Kozos Onkormdnyzati Hivatalhoz tartozd
Onkormanyzatoknal, Nemzetiségi Onkorméanyzatoknal és koltségvetési szerveknél nettd
300.000 Ft, azaz nettd hiromszdzezer forint Osszegért vallalnam a belsd ellendrzési

feladatellatast. (Vallalkozdsom AFA-mentes.)

Kelt: Szombathely, 2018. november 27.

Ajanlatom pozitiv elbiralisiban bizva, tisztelettel:

Dr. Hosszuné Szantd Anita

Belsd ellendr




Albert Zsuzsanna

f

Felado: tompeestarsa@tompeestarsa.hu
Kiildve: péntek 2018. november 16 11:31
Cimzett: jegyzo@cece.hu

Targy: Arajanlat

Albert Zsuzsanna jegyz6

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

Telefonon tortént megkeresésére a 2019. évi belsé ellendrzésekre brutt6 60 000 Ft. drajanlatot teszek
vizsgalatonként.

Tisztelettel::

Kiss Maria
belsd ellendr
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Hatarozati javaslat
1. napirendi ponthoz
Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
2019. évi munkaterve

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a Képvisel§-testillet Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a 2019. évi munkatervet az alabbiak szerint allapitja meg.

Alland6 napirendként a bejelentések, egyebek napirendben a képviseldk feltehetik kérdéseiket,
megtehetik kézérdekii bejelentéseiket.

Részletes lilésterv:

L)

2.)

2019. februar

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2019. évi koltségvetésének elfogadésa
Vagyonnyilatkozatok leadasarol szol6 dontés

2019. majus 31.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2018. évi koltségvetésének modositasa
Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2018. évi zdrszamadasarol
Belsd ellendri jelentés megtargyaldsarol

2019. oktober ...
Bels6 ellendri jelentés elfogaddsa
Roma nap lebonyolitasa és koltségeinek biztositasa

2019. november ...

Karacsonyi jotékonysagi programok megtervezése

A képvisel6-testilet 2020. évi munkatervének elfogadasa
Belsé ellenér megvalasztasa

Belsé ellendri terv megtdrgyalasa

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2019. évi koltségvetésének felulvizsgdiata

2019. november - KOZMEGHALLGATAS

Szalai lona sk.
elnok




INFORMATIKA! BIZTONSAGI RENDSZER 2013, évi L. tbrvény

B38 IRATKEZELESI SZABALYZAT K3 v4.0 nszhyatiods
A hivatalba érkezé, az ott el8llitott &s a hivatalhé! kildatt Iratok Wtotas médositds:

2017.12.12,
Médositd: Vékas Sandor

kezeldse sordn kbvetendd kévetelmények és szabalyok

Cecei Kozos Onkormdanyzati Hivatal

B38 IRATKEZELESI SZABALYZATA




@ Cecel K8z8s Onkorméanyzati Hivatal A38 Iratkezelésl Szabdlyzat
Cecei Koz8s Onkormanyzati Hivatal

a kéziratokrdl, a kozlevéltirakrél és a maganlevéltéri anyag védelmérsl sz6lé 1995, évi LXVL. térvény alapjan
készftett, a kozfeladatot elldtd szervek lratkezelésének Altaldnos kévetelményeirdl 52616, tobbszir
mbdosftott 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben eléfrtaknak megfeleld

EGYED! IRATKEZELES) SZABALYZATA

A koziratolad), kézlevéitdraktol, &5 a magénlevéitarl anyag védelmérdl szolé 1995, evl LXVI. torvényben
biztosftott Jogkdramben eljdrva egyedi fratkezelésl szabdlyzatdnak .. [ddtum] -Jével
térténd bevezetésével egyetériek,

[teleplilés] i {ddtum)

Féjér Megyel Onkormanyzati Levéltdr vezetdje

A kbziratokrdl, kizlevéltdrakid), és a magdnlevéltdr! anyag védelmér6! sz6l 1995, évi LXVL. t8rvényben
biztositott jogkdrémhen eljdrva Cecel Kozds Onkormdnyzatl Hivatal egyedi iratkezeldsi
52abdlyzatanak o v [datumn] -Jével tErténd bevezetésével egyetértek.

[telepliés] , o [datum)

fBlgazgatdfigazgatod
Kormdnyhivatal

-t )
VS, 2017.63
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% Cecei Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat
&

Albert Zsuzsanna, jegyz6 1/2018. szdmu utasitdsa Cecei Kozds Onkorményzati Hivatal
iratkezelési szabdalyzatardl

I Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK firlap beny@jtis tAmogatis szolgaltatds: a szabélyozott elektronikus tgyintézési
szolgéltatisokrsl ¢és az dllam  éltal kotelezben nyujtandé  szolgéltatisokrol — szold
korményrendelet szerinti szolgéltatas,

Atadds: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézasa,

Atmeneti irattdr: a polgdrmesteri hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolédoan kialakitott
olyan itattér, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattérba adés el6tti drzése torténik,

Biztonsagos kézbesitési szolgdltatas: a szabélyozott  elekironikus  tigyintézési
szolgdltatasokrol és az dllam  altal kdtelezben nytjtandé szolgéltatdsokrol  sz010
korméanyrendelet szerinti szabélyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas

Csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 0sszekapcsolasa,

Eiekironikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek ¢s adatéllomdnyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatésdgat biztositd megorzes
elektronikus adathordozon

Elektronikus érkeztet§ nyilvantartds: elekironikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatds- egyiittes, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megbrzéseét
és visszakereshetbségét biztositja

Elektronikus iktatékonyv: eclektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egytittes, amely az iktatési informaciok rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetéségét biztositja

Elektronikus irattdr: a polgdrmesteri hivatal 4ltal hasznalt iratkezeldsi szoftver — ideértve az
erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasii szolgéltatds utjan tdrténd biztosftést is -
azon tésze, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattéri anyag
meghatérozott idStartamy elektronikus 6rzése torténik,

Elektronikus  tdjékoztatds: az  informdcios onrendelkezési  jogrél és  az
informaciészabadsagrol sz6l6 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi ktelezettség,

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatdsi hatosdgi eljards és szolgdltatds 4ltaldnos
szabélyairdl sz616 torvény szerinti elektronikus ligyintézés?

Elektronikus firlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalé felillet,
amelynél a megadand6 adatok forméja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitdltést koveten
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre,

Elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadménynak nem mindstild — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérd és az érkeztetés




Cecei K6z6s Onkorményzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

azonosit6jarél, valamint a kiilon jogszabélyban meghatérozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiild6jét,

7 r

Fléadéi iv: az liggyel, a szignélssal, a kiadményozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapesolatos informéaciokat hordozo, az iigyirat clvélaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
Kkiz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz,

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miitvelete, amely sordn megéllapitasra kerdil,
hogy az 0j irat egy mér meglévd {igyirattal kapcsolatban all-¢ vagy sem, vagy az 0j iratot v
{igy elso irataként kell-e nyilvantartasba venni,

Expedidlds: az irat Kkézbesitésének elbkészitése, igyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojénak, fajtajanak, a kézbesités kiildés
modjanak és id6pontjanak meghatdrozésa, a killdemény kitldési mod szerinti dsszedllitdsa,

irkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt Gsszessége, amely a szamitogépen 10rténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapesolatos minden eseményt
régzit,

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabalyai szerint készolt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo, joghatas kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adategyiittes, '

Iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvéntartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetOen,

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amely a polgarmesteri hivatal l4tja el az iktatando iratot,

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogat6 olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkei6jat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil att6l, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat,

Trat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informéaci6, adategyiittes amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon, tartalma
lehet szoveg, adat grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmely maés formaban 1év6
informécid vagy ezek kominaci6ja,

Iratkolesonzés: a papir alapii tigyirat visszahozatali ktelezettség melletti kiadés az dtmeneti
vagy kozponti irattarbol, clektronikus irattdr alkalmazisa esetén az elektronikusan térolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa,

Irattdr: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és milkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését 6s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vélogatasét, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos
megdrzését, hasznalatba bocsatasat, selejtezését, illetve levaltérba adéasat egyiittesen magdba
foglalo tevékenység,
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Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat dtmeneti vagy kdzponti irattdrban
torténd dokumentélt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
jogéanak 4taddsa az irattérnak az figyintézés befejezését kivetd idére,

Irattdri terv: a kozitatok rendszerczésének és a selejtezhetdség szempontjabol t61ténd
vélogatdsinak alapjdul szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagok tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hatéskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel. s meghatarozza a
kiselejtezhet irattéri tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céld megBrzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezehetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a polgérmesteri hivatal ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari Srzési idével rendelkezé — irattéri egység, amelybe tobb egyedi iigy
iratai tartozhatnak,

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportosftisat meghatérozo, az
irattéti tervben elfoglalt helytiknek megfeleld azonosito,

Kezdéirat: az igyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata,

Kezelési feljegyzések: az {igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek
57616 vezetdi vagy tigyintézdi utasitasok, ~

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatas a cimzetthez,

Kézbesitési szolgaltatis: a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgéltatasokr6l és az
&llam altal kotelezben nytijtandd szolgaltatasokrol szolé korméanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas,

Kézponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti, valamint a maradando értékdt nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levaltirba dtaddsra keriils iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolés szolgltatas utjn torténd biztositast is,

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozz4 tartozo
listin vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon
cimzéssel lattak el,

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemeny felnyitasa, olvashat6vi tétele,

Kiildé: a kildemény tartalmabol, vagy a killdeményhez kapcsolédd azonositd adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithato személy vagy szervezet,

Levéltarba adds: a lejart irattdri 6rzési ideji, maradando értékil iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetekes kozlevéltarnak,

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos modon
hitelesitettek,
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Misolat: az credeti iratr6! szveg-azonos és alakhil forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy nem hiteles (hitelesitcs zaradékkal ellatott) irat,

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyredllitisinak lehetdségét kizdré médon t6rténd hozzéaféthetetlennél tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato,

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd jrattol —
elvalaszthato,

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan
attol,

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatillomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kdrének regisztralasa,

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyatorszag helyi onkorményzatair6l szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 114, § (2) bekezdése szerinti, a helyi énkormédnyzatok feladatellatasat
tdmogat6, szdmitastechnikai halozaton keresztill tavoli alkalmazasszolgaltatast (Appliacation
Service Provider, ASP) nytjté elektronikus informaciés rendszer,

Papir alapi érkeztetd Lkonyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kildeményeknek a polgdrmesteri hivatathoz torténd bedrkezésének a nyilvantartésba vétele az
fizemzavar idején megtorténik,

Papir alapi iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa az fizemzavar idején torténik,

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot s szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett taroloeszkoz,

Selejtezés: a lejart megérzési hatéridejit iratok vagy e rendelet alapjén selejtezési eljards ala
vonhato iratok kiemelése az irattéri anyagbol és megsemmisitésre 1o1ténd elkészitése,

Szerelés: lgyiratok végleges jellegli bsszekapesoldsa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapesolt {igyiratok a tovabbiakban kizérélag egyiitt kezelhetdek,

Szigndlas: az ligyben eljarni illetckes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hataridd &s a feladat meghatérozasa,

Tovébbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttél a mésikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valo hozzaférés
lehetdségének biztositaséval is,

Ugyfél tigyintézési rendclkezésének nyilvantartdsa: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolghltatdsokrol és az dllam altal Kkotelezben nydjtandé szolgéltatisokrél sz616
korményrendelet szerinti nyilvantartas,

Ugyintézé: az tgy intézésére kijelSlt személy, az Ugy eléaddja, aki az ligyet dontésre
el6késziti,

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat,

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,
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Ugylkér: a polgarmesteri hivatal vagy valamely, a polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban
4116 személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatédrozott csoportja,

Vegyes tigyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo igyirat.

II. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Snkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (tovabbiakban: Iratkezelési
Szabélyzat)

(]

a koziratokrol, a kozlevaltarakrdl és a maganlevéltéri anyag védelmérdl sz616 1995,
évi LX VL. t6rvény,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl sz6lo
2015. évi CCXXIL torvény

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kivetelményeirsl sz6lo,
t5bbszér modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az clektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet, '

2/2018. szamu Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal Polgarmestere és JegyzGje altal
kiadott egylittes utasitds (Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével,

MNL Fejér Megyei Levéltara és Fejér Megyei Korményhivatala egyetértésével
késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

Az Iratkezeldsi Szabdlyzat hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda
érkezb, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Uigyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevdjére. Az Tratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Cecei Kobz0s
Onkorményzati Hivatal testiileteire €5 bizottsdgaira, valamint a kisebbségi
dnkormdnyzatokra, a Dél Mez6fsldi Tébbcélu Tarsulasra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Tratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmérél szol6 2009. évi CLV. torvényben ¢s a Nemzeti
Biztonséagi Peliigyelet mitkddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél
52616 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozisa

Az Tratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos brzésének modjat, rendszerezését,
nyilvéntartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozéasét, selejtezését és levaltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus Ugyiratok
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egységének megbrzését, kezelhetbségét, hasznalhatosigt és megakadélyozzdk az
illetéktelen hozzaférést.

Jelen Tratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az 6nkorményzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezd 78/2012. (XI1.28) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban €s
az egyes munkakdri lefrasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- €s
hataskoroket, és kijelli az iratkezelés feltigyeletct ellato vezetot.

A hivatal iratkezelést kézponti/vegyes/osztott iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvéntartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvéltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén
MNL Fejér Megyei Levéltaraval Fejér Megyei Kormanyhivataldval egyetértésével
lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az cgységes és szabdlyszerd iratkezelési gyakorlat 4ltalanos feliigyeletét a
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyzd kozvetlentil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt, a
szervezeti, mitkodési és tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattart tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos dsszhangjaért,
az iratok jogszerti, szakszerfl, és biztonsagos megbrzésére kezelésére alkalmas irattar
Kkialakitasaért és miikodtetéséeért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzb az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

az  elektronikus  tigyintézés  végrehajtasahoz szikséges  részletszabélyok
meghatérozasarol,

az elektronikus igyintézés megvalositisahoz szitkséges feltételek biztosftasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
moédositasarol, az illetékes kozlevaltar cgyetértésének beszerzésérél,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérdl,

az iratkezelést végzb, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér8l és
tovabbképzésérol.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvéanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaert,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzAférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesités jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért.
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az iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzesére alkalmas elektronikus iktatési rendszer
kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzéférési jogosultsigokat névre széloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a
rendszergazda/informatikus/iigyintézo feladat.

Azon természetes személyekr6l, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biziosit,
valamint a Hivatal 4ltal haszndli alairds bélyegzéktdl az illetékes szervezeti
egység/személy nyilvantartast koteles vezetni

A hivatalos célra felhaszndlhato elekironikus alafrasokrdl a Fejér Megyei
Korményhivatal vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi bedllitast igazolo dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazéasaval
iktatni kell.

I FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskérébe tartozé iigyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra —
vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fézisaiban keletkezett iratok tigyiraton belili irategységnek,
iigyiratdarabnak (tigydarabnak) minSstilnek.

A papiralapy tigyirat fizikai cgylittkezelése az eldad6i ivben torténik, Az el6ad6i fvben
a kezdbirat legalsé, a legnagyobb alszamil irat a legfelsd.

Az elektronikus tigyirathoz tartozoé {igyiratdarabok nyilvAntartasat {igyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az igyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint az
snkorményzat irattéri anyagéba tartozd egyéb iratokat még irattarba helyezésiik el6tt
az irattéri terv alapjén kell az irattari tételekbe sorolni, és irattar tételszammal ellatni.

Az {igyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott tigyiratokat az

irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentildsa

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal érkez6, ott keletkez6, illetve az onnan
kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, ¢s az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezel® szoftverrel
vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.
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Az iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatsst olyan moédon kell végezni, hogy mind az
clektronikus iktatd adatbazist, mind az abbol kinyerhetd papiralapl iktatékonyvet az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretébenaz iratok Atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az 4tad6, atvevd személye, az 4tadas idépontja
és modja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli Gtja
pontosan kdvethetd ¢és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak killon helyiséget kell kijelolni, illetSleg a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok trolasa az egyéb tevékenységiol (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten
torténjen.

A Cecei Kozos Onkormdnyzati Hivatal irattéri anyaga hasznalhatd belsd iigyviteli
célbsl &s kiilsé szerv, vagy személy megkereséscre. A haszndlat modjai: betekintés,
kolesdnzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
férhetnek hozzd, amelyekre munkakorik ellatéséhoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazdst ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész
nyilvantartdst kell vezetni.

Az ligyintézdk és iigykezeldk fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért
és azok adattartalméért egyarant.

Az Ugyfélnek és képviseldjének a t4 vonatkozé iratba vald betekintést ¢s a
mésolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

A papiralapi  dokumentumrol t6rténd  elektronikus mésolatkészités soran a
misolatkészité biztositja a papiralapii dokumentum &s az elektronikus mésolat képi
vagy tartalmi megfelelését, ¢s azt, hogy minden az alafrés elhelyezeését kovetden az
elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kélcsonzéseket, mésolatok készitését utolagosan is ellendrizhetd

mébdon, papiralapon €s az elektronikus iratkezeld rendszerben egyardnt dokumentalni
kell.

Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd,
kezelési utasitasok alkalmazhatok:

o ,sajat kezii felbontassall”

e ,Mas szervnek nem adhat6!”
e ,Nem masolhat6!”

,Kivonat nem készitheto!”
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e ,Elolvasas utin visszakfildend6!”
e ,Zért boritékban tarolandd!” (a Kkezelésre vonatkoz utasitisok megjelolésével),
o valamint mas, az adathordoz sajatossagdtol fiiggd egyéb sziikséges utasités.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdekii adatok megismerését,

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megbrizni, amely kizétja az
utolagos modositas lehetdséget, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehoz6janak s
archivalojanak egyételmti azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzéaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer ¢s
kornyezetilk) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatérendszer —minden felhaszndléjanak  személy szerinti.
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzéférést és a hozzaférési jogosultsag
véltoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatorendszer lizemzavara esetén

Papiralapt iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknél fogva az iratkezel6k szAméra az iktatérendszerhez vald hozzaférss
t6bb orén keresztiil akadalyba titkozik.

A ,stirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel elldtott — mind a bejovd, mind a
kimend és belsé iratforgalom esetéven — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd8do
iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatoksnyvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4
6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili jratokat is, ha az iktatds

akadélyoztatisa meghaladja a 24 orét.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartésba veit iratokon az iktatoszam felttintetésénél "z
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (PL. 233-1/2008/07). Az ,,UZ" egyedi
azonositd  jeloléssel  ellatott papiralapti  iktatokdnyvek beszerzésérdl  €s
nyilvéntartdsarol, valamint az (17 iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasérol
az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor
azt minden esetben fel kell tintetni a papiralapd iktatokonyv 'Megjegyzés’ rovatiban.
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Az tizemzavar megsziinését kovetéen minden ligyiratot, az Onkorményzati
iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az Atvezetés tényét a két nyilvantartasban a
Kélesbndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az {izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsé széamot kovetd alahiizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
aléirassal &s a szervezeti egység korbélyegz6jénck lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezarés 4tlos
vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal zérul a kdnyv, és
mikor tortént a lezdrds. Az iktatokonyv lezarasat — igy, mint a megnyitdsat — a
szervezeti egység vezetbjének/iigykezel6jének aldirasa ¢és a hivatalos bélyegz0
lenyomat hitelesiti. Az Uizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai
mellett kell tartani, Papiralapi iktatékonyvben ceruzdval irni, sorszémot iiresen
hagyni, a felhasznalt lapokat bsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely méas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a
téves adatot vagy szémot egy vonallal vigy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni.

IV. FRJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény é4tvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
munkakdri lefraséban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel8 itjan nydjtja be, az iratot atvevd
dolgozo az 4tvétel tényérdl az iratkezel szoftver 4ltal generdlt elismervény ad.

Munkaidén tal érkezett killdemények étvételére a Polgarmesteri Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakdri lefrasdban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Polgérmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil
érkezd  elektronikus  dokumentum iratkezelé szoftverben vald atvételével es
automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
killdemény atvételét igazolé és az érkezés sorszamat is tartalmaz6 elektronikus
visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az tvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” €s ,,stirg6s” jelzésii
hatosagi killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A
kitldeményt azonnal az érintettnek vagy a postabontasért felelSs szervezeti egységnek
kell tovéabbitani.




@ Cecei kozds Onkormanyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

56.

Az tvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,
a kézbesitd okméanyon és a kiilldeményen 16v6 azonosit6 jel megegyezségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egycb csomagolds sértetlenségét.

Elekironikus dokumentum étvétele soran, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell
az alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tgyfél Uigyintézési rendelkezéseinek
egyezlségét,

a dokumentum megnyithatosagat és olvashatdsagat,

tovabb4 azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett cimre €s formatumban érkezett-e.

A Polgérmesteri Hivatal az clektronikus dokumentum sikeres benydjtasarol a
természetes személy tigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatéarozottok
szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kitldeményt azonnal tovébbitani kell
az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladonak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kitldeményt irattdrozni és az irattdri
tervben meghatarozott id6 utéan selejtezni kell.

Qériilt killdemény esetén a sériilés tényct az atvételi okményon jeldlni kell, és soron
Kiviil ellenrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy
melléklctekrdl a killdé szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyvjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett forméatumban lehetséges és a benytjtott elektronikus irat nem a
kozzétett formatumban van, vagy a Polgérmesteri Hivatal altal az elektronikus
tajékoztatasta vonatkoz6 szabalyok alapjan koézzétett clérhetdségi cimre és nem
biztonsagoselektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént, abban az esetben
az iratot be nemnyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem szitkséges. A kiildot
errél, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni keil.

Az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015, évi CCXIL
tv., illetve az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nytjtasira felhaszndlhato
elektronikus alairashoz és bélyegzOhoz kapesoléds kovetelményekrdl rendelkez6
137/2016. (VL.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadok.

Ha a benyijtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyitaté meg, figy a kiildot -
amennyiben elektronikus valaszeime ismert — az érkezést6] szamitott legkés6bb harom
munkanapon  belill  elektronikus Gton  értesiteni  kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az dltal hasznalt és elvart formatumokrél.

Az elektronikusan érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot
jelent a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
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60.

Az étvett, de az &tvételt kovetd ellenbrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelent6
elektronikus kiildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozéast megszakitja,
és a kiildst a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasarol az aldbbiak szerint
értesiti:

ha a killdd az azonositdshoz szitkséges adatait megadta, az Ugyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt moédon,

ennek hidny4ban, ha a kilds kozolte a vélaszadasi elektronikus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben,

egy esetben papir alapon.

Nem kételes a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mér érkezett
azonos jellegli biztonsdgi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétiédés az adott
kiild6tol.

Nem koteles a fogadd szerv értesfieni a feladét, ha korabban mér érkezett azonos
jellegti biztonsagi kockézatot tartalmazé beadvény vagy ismétlodés az adott kiildétdl.

A kiildemények felbontisa

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett killdeményeket az e feladattal
munkakéri lefrisukban megbizott iigyintézok bontjak fel és latjak el érkeztet6-
bélyegzovel.

VAGY

61.

62.

03.

64.

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz6 bontja
fel, majd az érkeztetés feladatéval munkakéri lefrasukban megbizott tgyintéz0k latjak
el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

e amindsitett iratokat,

o az ,sk” felbontasra, a képviseldk, nemképviseld bizottségi tagok, a kisebbségi
snkorményzatok és tagjaik nevére sz6l6 killdeményeket,

e azokat, amelyek cgyébként névre szol6k és megéllapithatéan maganjellegtiek.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kiteles gondoskodni az
altala 4tvett hivatalos killdemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti tovabbi kezelésrol.

A killdemény felbontdsakor cllendrizni kell a jelzett mellékletek meglétct és
olvashat6sagat. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét jegyzbkdnyvben, az iraton
vagy az eldadéi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4110 eszkdzzel nem
nyithaté meg, gy a kiildét az érkezéstd] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kitldemény értelmezhetetlenségérdl, és az Snkormanyzat 4ltal hasznalt elektronikus
\iton torténd fogadas szabélyairol.

Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak az Onkormanyzat altal is értelmezhetd
kildemény megérkezését kell tekinteni.
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Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Bsszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
fiiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél A4ltal
megéllapithat6 legyen Papiralapt jrat esetében a benytjtas idépontjanak megéllapitasa
a borfték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus tton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban
meghatérozott idépont az iranyado.

A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
killdeményben minésitett irat van, a borftékot jbél le kell ragasztani, ré kell vezetni a
felbont6 nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzbkonyvvel egylitt stirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a minOsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a
mindsité — mivel az iratot az annak megismerésére nem jo gosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbonté a kézbesitkonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles
rdgziteni az dtvétel ddtumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni,
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapa és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az
érkezett killdemény sorszdmanak, kiilddjének, az érkeztetés détumdnak és konyvelt
postai kiildeménynél a killdemény postai azonositdjanak (kiilondsen ko6d, ragszém)
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlentil az irat adathordozo6jatol — az iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszém évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az iizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapd iktatas esetén az érkeztetés kiilon
érkezietd konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Cecei K8z0s Onkorményzati Hivatal kozponti e-
mail cimén, illetve a jegyz® altal kiilén utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail
cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal kozponti e-mail cimére és /vagy a jegyz0
altal kilon utasitisaban megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus
kiildeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezet, ezt
Kovetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papiralapd iratoknak megfelelden
kezelik.

VAGY

A Cecei Kozos Onkorméanyzati Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyz0
&ltal kiilon utasitasban megéllapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket
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78.

79.

80.

81.

82.
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nem kell kinyomtatni. A papir alapt iratokkal torténd egyiitt kezeléstiket z iratkezeld
szoftver biztosftja.

A nem a kézponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasftasban megéallapitott

e-mail cimre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket az figyintéz6k kotelesek
tovébbitani a 72. pontban meghatdrozott e-mail cimre/cimekre.

ro_r

Az ligyintézé kijelolése (szignalds)

Az érkezett Uigyiratok szignaléséra a jegyzd/a jegyzb és a polgérmester jogosult. A
szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartés idotartamra a jegyzé/ a jegyzb és a
polgarmester dtruhdzhatja.

Automatikus szignélds valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzékeke allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szignalara jogosultak allitjak Ossze az egyes
ligyintézok éltal haszndlatos ligykorsk, mas azonositok és az figyintéz8 nevének
egymashoz rendelésével a Cecei Kozds Onkorményzati Hivatalndl kialakitott
munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignlasi jegyzéket évente kotelezden felitl kell vizsgalni. az
ligyintézés szervezetében tdrtént véltozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul
mddositani kell.

A szigndlasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast
felitlbiralhatja és modosithatja.

Az irat szignalasra jogosuit

kijelsli az Ugyintézét (szervezeti egyseget, vagy személyt),
Kkozli az elintézéssel, kiadményozissal kapcsolatos esetleges kilon utasitasait,
melyeket a szignalas idejének megj elolésévek elbadoi fven (frasban) rogzit.

Az iratkezelés sorén az liggyel és az figyirattal kapcsolatos fontos utasftisokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az elbad6i
{ven kell régziteni.

Az iktatas

A helyi dnkorméanyzathoz érkezd, illetve oft keletkez6 iratokat — a 82-83. pontban f
elsoroltak kivételével — ha jogszabaly maésként nem rendelkezik k iktatassal kell
nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

o pénziigy bizonylatokat és szamlékat,

o anyagkezelések kapcsolatos nyilvantartasokat,

e munkaiigyi nyilvantartaskat,

e bérszamfejtési iratokat

o avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolésokat,
o avisszavarolag érkezett, un. atfuto iratokat.
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Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvéantartasba venni:

¢ atananyagokat, a tdjékoztatokat,

e az iidvozl6 lapokat,

o az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajénlatokat, az arjegyzékeket,
o {igyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezes napjan, de legkésdbb az azt kévetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a rovid hatdrid6s iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzést iratokat.
Ha az irat munkaidén kivilli id6ben érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell,
s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben
jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiraira, az {igyirathoz tartozo iratokra, illetve az tigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositod szamon
iktat6szamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazisa esetén a
szémkeret egyes sorszdmaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathaté. Téves
iktaths esetén az iktatoszamnem hasznélhai6 fel vjra.

Az iktatés sordn kotelezd a sorszdmos és alszamos iktatas alkalmazésa. Az alszdémokra
tagol6dé sorszamos iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett clsd irat 6n4llé sorszamot,
azaz foszémot kap. Az ligyben érkezd, keletkezé tovibbi iratok a fszdm alszdmain
keriilnek nyilvéntartasba. Egy foszamhoz korlatlan sz4mu alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett itatot, a hatdségi hatérozatokat. A
hatérozatra érkezd fellebbezés —mint beérkezd irat — ugyancsak 1 alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokdnyv azonositéja, perjel, fészam, kotdjel, alszam, per-jel,
négyjegyll évszam, (PL .......... /324-17/2018.)

Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonosftokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellato
jegyzb adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvéntartani. Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi foszém alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Tktatékonyv

A Cecei Koz6s Onkormanyzati Hivatal iktatds céljéra iratkezeld szoftvert hasznél. Az
iktatokonyv az iratkezeld szoftver adatallomanya.
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A vegyes rendszer(l iktatas sordn a kozponti iktatoksnyv mellett a jegyz6 frasbeli
utasitasara egyes szervezeti ligykorokhdz vagy szervezeti egységekhez kapcsolodoan
6nalld iktatokonyvek nyithatok. az iktatokonyvek megnevezését és azonosftojat kiilon
jegyzbk utasitds tartalmazza.

Az iktatoksnyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam,

e itatas idSpontja,

e killdemény érkezésének idépontja, médja, érkeztetd szama,
o Killdemény elkiildésének idépontja, modja,

e killdemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
o kiilds megnevezése, azonosito adatai,

e cimzett megnevezése, azonosito adatai,

o érkezett irat iktatoszdma (idegen szdm),

o mell¢kletek szama,

o ligyintézd szervezeti egyseg és az ligyintézd megnevezese,
e irattargya,

e elb- és utdiratok iktatészama,

kezelési feljegyzések,

Ugyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idopontja,

e irattari tételszam,

e irattarba helyezés iddpontja.

@

[

Az iratkezelé szoftverben a modositasokat, tartalmuk meg0rzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd tigyintézé/igykezeld azonositéjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
napl6zéassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kertilt iktatas
iktatészama nem hasznalhaté fel Ujra, azt az utélagos maodositas szabalyainak
megfeleléen hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjdn, az utolso irat
iktatasa utén hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetben gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alafrassal és id8bélyegzdvel ellatott masolatat,
illetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Elézményezés

Iktatds elétt az ligykezelonek meg kell 4llapitania, hogy az iratnak van- e elbirata.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az
iktat6konyven az elbirat iktatészamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatészamat,
mint az utéirat iktatészamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolés), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.
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Az irat hataridd — nyilvantartisba helyezése

Hataridé-nyilvantartisba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elint€zése
valamilyen kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése
utan valik lehetové.

Az iratot hataridd- nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaro igyintézé helyezi. A
hatéridét az el6adéi fvén év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iigyintézéhoz

A szignilt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az tigyintéz6hoz
kell tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd
tovabbitasat a Hivatal szerveztén belill az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-
étvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozds (aldirds, hitelesités)
Kiilss szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak:

az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositérol és az iktatdszamrol sz616 elekironikus téjékoztatas, valamint
az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadméanyokat (vélaszleveleket &s hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) a helyi dnkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/ vagy nyomtatvanyan kell
clkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az onkorményzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratok kiadmanykén csak a Szervezti €s
Mikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
frhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadményoz6 sajat keziileg aléirja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az
s.k.” jelzés szerepel, a hitelestéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
valamint

a kiadményozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztosagh elektronikus aldiras vagy mindsitett elektronikus
alafrassal latott el.

A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett jratokeél az iratot é1zd szervezeti egység
vezetdje vagy ligyintézdje — figyelemmel az iratok masol4sara, hitelesitésre vonatkozd
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és
elektronikus masolatot is kiadhat.
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A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitédsara torténd elokészitéscrol az tigyintéz0
gondoskodik.

A kiadményozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az
iratkezel® csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjén kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

®

az 6nkormanyzat nevétm, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
e az ligyintézd nevét,

e akiadményozé nevét, beosztasat,

e az irat tArgyat,

e az irat iktatoszamat,

e a mellékletek szamat,

e acimzett nevét, azonosito adatait,

e az ligyet indito beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése elétt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e¢ minden
kiadé6i utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi fvre és a nyilvantarto kényv(ck)be be kell
vezetni.

A killdeményeket a tovabbitas modja szetint kel kezelni:

személyes Atvétel esetén elegendt a kézbesitési idSpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattéri példanyén,

postai feladds esetén postakdnyv vagy kisérdjegyzék alkalmazésaval,

kilon kézbesitd, futdrszolgilat igénybevétele esetén a szerzdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
{igyintézés befejezésérél, a letbltési lehet6ségekrdl, és hitelesen napldzza

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az
tigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgélaton keresztiil kertil sor,
abban az esetben az tigyfél részére a kiildemény kézbesitése
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e tigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
e cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

e hivatali kapun keresztd] (k6zigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbftottak, vagy amelyeknek irattdrozésat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

Az irattdra helyezést a kiadmanyozésra jogosult engedélyezi, Irattarba helyezés el6it
az ligyintézd:

e megvizsgéalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiliek-e,

e az ligyirathoz hozzérendeli az irattéri tételszamot, illet6leg a nyilvantartisba vétel
sordn adott irattéri tételszamot jovédhagyja, vagy feliilbiralja és azt sajat
nyilvantarté konyvében (munkakonyv, ataddkényv stb.) rogziti a (papiralapy irat
esetén ravezeti az irata is). ’

o a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljards mell6zésével, az erre vonatkozé, kiilon szabalyzatban
megfogalmazott szabalyok betartisdval megsemmisiti.

Az irattérba helyezés alkalmaval az iratkezel$ kételes ellen6rizni, hogy az iratkezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az Gigyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adést és az irattdri anyag kezelését — papiralapti, mas adathordozon tarolt
és clektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az Osszefiizésiikh6z hasznélt anyagokat, pl. fémbdl
késziilt iratkapcsold, zsineg, miianyag borito stb.

A Cecei Kizos Onkorméinyzati Hivatalnal kijelolhetd papiralapt iratokat 8rzd
helyiséf akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portdl és mas szennyez6déstsl tisztan
tarthat6, megfelel6en megvilagithato, leveglje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
legbiztosabban elkeriithets, nem veszélyeztetik kézmilvezetékek, a kiviil tdmadt tiizt6]
és erdszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezése nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbol késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni.
az irattdri berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés
célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni,

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattirban az iratok egylittkezelését,
portdl valé védelmét és az allvinyokon tortén$ szakszer(i elhelyezését egyarant
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szolgalo tarolé eszkdzoket kell haszndlni. Errc a célra az nkorményzat specidlis
irattarol6 dobozokat hasznal.

A nem papiralapn iratok tdroldsat az adathordozé id6tallosdgat biztositd
patamétereknek megfelelden kialakitott téarolé rendszerekben kell biztositani. Az
Snkormanyzatnil a tarolasbol adédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az
adathordozén talalhaté informdciok hiteles masolasarél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattir
A Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat mikadtet.
Atmeneti irattarba helyehetdk az clintézett, és a hat4rid6be helyeztt tigyiratok.

Az 4tmeneti irattarbdl az tgyiratok 2/3/5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell
tadni.

A kézponti irattdr a lezdrt évfolyami {igyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben
clhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az frattdri tervben
meghatérozott tételszidmok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikus tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznélatét a selejtezési
id4 lejaratig vagy levéltarba addsaig biztositani kell.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatdrozza meg:

e apapiralapt iratokat a kézponti irattari helyiségben kell clhelyezni,

o az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabélyainak megfelel6en,

o az archivlt, két éven til selejtezhet, elekironikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattér rendszerének megfeleld csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell készitent,

o vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetnek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattirozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

o a nem selejtezhetd, levélidri dtaddsra kerlild vegyes {igyiratok esetében az
{igyiratba az clektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles mdsolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarba elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvéantartast, irattari jegyzéket kell
vezetni, Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattéri jeleit, ezen bellll a kezdd és zar6
iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattéri helyének
azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra
keril iratokat.

Az irattéri jegyzék szdmitdstechnikai program segitségével elektronikus adatbézisban
is készithetd.

Az iigyintézék az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is
ellen6rizheté moédon, dokumentaltan  kell elvégezni. Az  iratkdlesonzések
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dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési naplo). Az atvételt igazolo
iratkikérbket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott igyiratol ligyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevd alair, Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az
tigyitat helyén kel térolni.

Elektronikus iratok esetébe a jogosult felhasznéld naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndl6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendé iratot,
alkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a
jogosult felhasznalé clektronikus titon — az iratkdlcsdnzés szabalyainak betartasaval -
megkapja a kért irat mésolatat.

Sclejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattéri tervben r8 gzitett 6rzési id6
leteltével, szabalyszer(l eljaras keretcben, iratselejtezést kell végezni, az illetckes
kozlevéltar egyidejii értesitésével. A sclejtezést célszerl évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomésaval és kozremiikodésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattéri terv szerint
(figyelemmel a vonatkoz6 jogszabélyra is) kell vé grehajtani az Iratkezelési
Szabélyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelslt legaldbb 3 tagh
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezéstol a selejtezcsi bizottsag tagjai 4ltal alaftt és a szerv
Kkorbélyegzbjének lenyomataval cllatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2
példényban, amelyeket iktatas utin az illetékes levéltathoz kell tovéabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorol6 tételszintll iratjegyzek.

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellenbrzés utan, a selejtezési
jegyzbkonyv visszakildstt példanydra irt zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre
kijelolt iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy
levéltari stadésra kijeldlhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovatdba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz0 az adatvédelmi és biztonségi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhatd
iratokbél — az eléfrt megbrzési iddig — csak az tigyet intéz6 szervezeti egység példanya
keriiljon megrzeésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén
az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.
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Levéltarba adds

A Polgérmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkoz6 jogszabalyi
elbirasoknak megfelelden (ltaldban 15 6vi brzési 1d6 utén), elbzetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at.

A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara 4tadando Ugyiratokat az tigyviteli
segédletekkel egylitt, nem fertdzott llapotban, savmentes dobozokban az 4tad6
koltségére, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari
egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban
Kell Atadni. A visszatartott igyiratokrél Kiilén darabszintfi jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol sz6l6 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban cleltronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI
rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadésanak tényét és idejét az iktatési és az irattari segédleteken is
4t kell vezetni.

VL. FEJEZET
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Cecei Polgarmesteri Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak dtadasa
esetén intézkednie kell az irattéri anyagénalk tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megdrzésérdl, kezelésérdl ¢s tovabbi hasznalhatésagarol. Az iratanyag elhelyezésérél
az illetékes kozlevéltara(ka)t frasban értesitent kell.

Hivatalatadas esetén az ertdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatészamot (szémokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett
figyiratokat és az {igyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, s7ign4ld, kiadmanyozd,
{igyintézd, iratkezeld) megsziinés, atszervezes €s személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 18v6 iratokkal, a nyilvéantartasok alapjan {igyirat-szinten el kell
szdmoltatni, az elszdmoltatasrél jegyzokonyvet kell felvenni.
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Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskéréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattdri terv altaldnos és kiilénds részre oszlik.

Az iigy tipusat, dgazati hovatartozasét, az irat selejtezhet0ség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas iddpontjat az irattdri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattéri tételszam és kod sszetevoi:

1. irattéri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott trgyi csoportba és iratfajtiba
soroldsat, selejtezhetbség szerinti csoportositasat az onkorményzati hivatal szervezetéhez és
feladatk6réhez igazodd rendszerezésben meghatérozd négyjegyli kéd; els6é karaktere az
dgazati betljel, amelyet a tétel dgazaton beliili haromjegyt sorszama kivet;

2. meglrzési 1d6; szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozd iratok
tigyviteli céli megérzésének id6tartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatirozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az 6nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar csetenként llapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely Ggyviteli
érdekbd] hatarid6 nélkiil az 6nkormanyzat irattdraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utén” kiegészitéssel ellatott tételeknél a sclejtezés, illetve a levéltari dtadés ideje a
tételbe tartozd tigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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Az irattar] tételszdm ds kéd dsszetevd):

1. lrattdri tételszdm: az iratnak az Irattdr] tervben meghatérozatt tArgyl cso‘portba és Iratfajtdha soroldsét,
selejtezhetdsdg szerinti csoportositdsdt az Snkormdnyzatl hivatal szervezetéhez és feladatkbréhez lgazodé
rendszerezéshen meghatdrozé négyjegy(l kod; elsé karaktere az dgazati betlijel, amelyet a tétel dgazaton
belilli hdromjegy( sorszéma kévet;

2. megdrzési id6: szdm, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattdrl tételakbe tartoz6 Iratok ligyviteli céld
meg8rzésének ld6tartamét években, vagy ,NS” Jel, amely meghatdrozza a nem selejtezends tételeket;

3. Lt.! a levéltéri dtadds hataridee években, a tényleges dtadds idGpontjarél az snkorményzati hivatal és az
letékes levéltar esetenként dllapodik meg (Hletve ,HN” jel, amely Ugyviteli érdekb) hatd(ld nélkill az
Snkorményzat Irattdrdban maradé iratok jelzésére szolgdl),

A leJdrat utdn” klegészitéssel elldtott tételeknél a selajtezds, etve a Jevaltsri atadds ldeje a tételbe tartozd
ligylratok érvényességének lejdrtakor kezd6dik.
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Hatarozati javaslat
5. napirendi ponthoz
Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
irodai eszkoz és irodaszer beszerzése

.../2018.(X11.13.) CRNO hatsrozati javaslat
Képviseldi tiszteletdijak megallapitasarol,

1. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat a
nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi CLXXIX.
torvény  109.§-dban  foglaltakra  figyelemmel,
2018. november 1-t6l — a nemzetiségi
Onkorményzat 2018. évi koltségvetése terhére, a
nemzetiségi  kozfeladat-ellatds  veszélyeztetése
nélkiil — a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke részére
tiszteletdijat allapit meg.

Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndke:
64.000.-Ft/h6

2. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
felkéri alelnokét, hogy a  nemzetiségi
onkorményzat elndkének a 2019. évi kéltségvetés
terhére torténd folyositdsara (megallapitaséra) a
2019. évi koltségvetés tervezetének
benytjtasaval egyidejiileg tegyen javaslatot.

3. A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
felkéri alelndkét, hogy az 6nkorméanyzati hivatal
Utjan a tiszteletdlj szamfejtésérél és kiutalasarol
intézkedjen.

Hatérid6: azonnal

Felelds: Elnok

Albert Zsuzsanna s.k.
jegyz6




Hatarozati javaslat
6. napirendi ponthoz
Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat
irodai eszkoz és irodaszer beszerzése

.../2018.(XI1.13.) CRNO hatirozati javaslat

Cecei Roma Nemzetiségi _Onkorminyzat
irodai eszkoz és irodaszer beszerzése,

A Cecei Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Képviselo- testiilete felhatalmazza Szalai Ilona
elnokot, hogy a 2018. évi koltségvetés
maradvanyanak terhére irodai eszkdzoket és
irodaszereket szerezzen be maximum 340.000.-
forint értékben.

Hatérid6: azonnal

Felel6s: Elnok

Albert Zsuzsanna s.k.
jegyz@




