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Iratkezelési szabalyzat

A vonatkoz6 jogszabélyok alapjan az intézmények iratkezelési szabélyzatat az aldbbiak
szerint hatdrozom meg:

I. Altaldnos rendelkezések

Az iratkezelés:

1. A Lajosmizse Varos (")nkorma’lnyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
iratkezelése a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen:
- kozponti,

2. az iratkezelés modja
-ASP rendszer

Az iratkezelés felligyeletét ellato személy: intézményvezet§.

3. az intézmény vezetbje évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén javaslatot tesz a szabdalyzat mddositasara.

4. Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési

szabéalyzat — a szamitogépes programba épitve — tartalmazza a hozzaférési Jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

II. Kiildemények atvétele

1. Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult: az intézményvezetd

- a cimzett vagy az éltala megbizott személy,

- a kisegitdk, illetve az e feladattal megbizott személy (a megbizdsokat a 2. sz. melléklet
tartalmazza).

2. A kiildemények ellenérzése atvételekor:

A kiildeményt 4tvevé személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositési jel megegyez8ségét,
- az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.



3.1. Az 4tvevd a kézbesitGokmanyon olvashaté aldirasaval és az Aatvétel daturnanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és »SUrgés™ jelzési kiildemények awvétel;
idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelslni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik

szervezeti egység veszi 4t az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezs
munkanap kezdetén az illetékes iktatéegységnek iktatasra adni.

3.2. Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel Utjan nyujtja be, kérésére az atvetelt —
atvételi elismervénnyel — igazolni kell.

4. Sériilt kiildemények kezelése
Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmdnyon jelslni kell és soron
kiviil ellendrizni a kiildemény tartalménak meglétét. (A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrsl
a kiild6 szervet, szemeélyt — jegyz6konyv felvételével- Crtesiteni kell.)

5. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igénylé (»azonnal”, vagy »SUrgos” jelzésti) killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a szignalasra jogosultnak kell soron kivii]
bemutatni, illetve 4tadni. Az iktatést veégzd szervezeti egység feladata az atirdnyitott iratokro]
jegyzéket vezetni,

6. Téves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az iktatast végzé
szervezeti egység — a kiildemények bontasat végzd rendelkezése alapjan — az 4tiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

III. Az iratok nyilvdntartasa
A kiildemények felbontésa és érkeztetése:

1. Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz410, maganjellegli, s.k. felbontasra sz6l6, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték.) az intézményvezets bontja fel.

2. Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, leveleket.
A névre sz016 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kévetden
haladéktalanul vissza kell jutatni az iratkezel8héz.

3. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
irat van, a boritékot Gjbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt siirgésen eljuttatni a cimzetthez.

4. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatast végzé iratkezelhoz.



5. A kiildemény ellenérzése bontaskor:

- A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett mellékl et(ek)
meglétét. Az esetleges felmeriilé irathiany tényét jegyzO6konyvben, illetve az iraton vagy az
eléaddi iven kell rogziteni.

- Ha felbontés alkalméval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmnaz, a
felbont6 az dsszeget, illetdleg a killdemény értékét kételes az iratokon feltiintetni ¢s a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel meg bizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

6. A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizdik,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg.

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

Iktatasi rendszerek

1. Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben torténik, az ASP iratrendszeren keresztiil.

2. A sorszamos iktatas azt jelenti, hogy minden iratvaltds kiilén nyilvantartasi szamot kap. Ha
az ligyben 0j levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartasira a kovetkezd iires szamot kell
felhaszndlni, azonban az elé-és utdiratok sorszamat az lgyiraton és a nyilvantartésban
egyarant jelolni kell.

Az iktatas

1. Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult tigyintézé neve, az irat targya, az
elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithaté legyen.

2. Nem kell iktatni, a jogszabalyban meghatérozott esetekben

- tajékoztatdkat,

- meghivdkat, tovabba

- a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
- munkatiigyi nyilvantartasokat,

- k6zlonyoket, folydiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket.

3. Az iratkezel® az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be.



Iktatasi adatok

Az iktatds soran az elektronikus iktatoprogramban (nyilvéantartas), illetve az eléadoi iven, az
ligyintézés kiilonb6zé fazisaiban fel kell tiintetni:

Nyilvantartas Eldadoi iv

- az iktatds sorszamat (iktatészam) X

- az iktatas id@pontjat X

- az irat ktildéjének (iigyfélnek) azonosité adatait

- a kiildd iktatészamat (hivatkozési szam)

- az irat targyat

- az el6-és utdirat korabbi azonosito (iktato-
szamat)

- az Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd
azonosito adatait

- az elintézés hataridejét

- az elintézés modjat, idejét

- az esetleges cimzett(ek)et

- a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridé,
visszaérkezés, stb.)
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- az irattari tételszdmot és az irattarba helyezés
keltét
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- az iratnak és mellékletnek szdmat (ha korabban
nem kertilt r6gzitésre).

IV. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

1. Az iratkezel$ az érkezett iratot az ligyintézé kijeldlése (szignalas) végett koteles az irat
szignalasra jogosult személynek — iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott és kitsltott
eléadoi ivbe helyezve — bemutatni.

2. Az irat szignalasara jogosult:

- intézményvezetd, valamint

- a 2. sz. mellékletbe meghatarozott személy(ek).

A szignélasra jogosult:

- kijeldli az tigyintézét,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az lgy targyanak
meghatdrozasa, hatéridé, siirg6sségi fok, stb.) Ezeket a szignalds idejének megjelolésével
feljegyzi az eléadoi ivre és alairja.

3. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl.: eldadohoz) érkezett,
iktatdsra az illetékes iratkezel6hoz kell irdnyitani. Az iratkezel6, ha az érkezett irat
elézménybél az iigyintéz8 nem azonosithat6, az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetének szignalasra bemutatni.



4. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van vagy, ha az ligy, tigycsoport feldolgozasra
illetékes szervezeti egység mar korabban is ki volt Jelolve, kdzvetleniil a szervezeti egys éghez
kell tovabbitani.

5. Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdamrendszerben az ligyiratok iktatdszamat az
atadokoényvbe be kell irni. A kozponti iktaté az atadékdnyvvel tovabbitja az iratokat az
illetékes tigyintéz8hoz. Az intézményvezetd elrendelheti, hogy az {igyintézék munkanaploit
ne a kozponti iktatd, hanem az érdekelt ligyintéz6 vezesse.

Kiadmanyozais
1. Alairéas, hitelesités

1.1 Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadvanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

1.2. a kiadmany akkor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja,

- a kiadményoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel €s — nem nyomdai sokszorositasti irat
esetén — a hitelessel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, nyomdai sokszorositas
esetén elegend6 a kiadmanyozo neve mellett az »S:K.” jelzés, illetve a kiadmanyozé alakhi
alairas mintéaja és/vagy a kiadmanyozé szerv bélyegzblenyomata,

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

1.3. A mésolat vagy kiadvany hitelesitését az eredeti iratot 8rz8 szervezeti egység iratkezelbje
végzi zaradékoléssal.

Iratok tovabbitdsa, postizasa (expedialas)

1. A szervezeti egység iratkezeljének ellenérizni kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett
¢s bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast.

2. Ellenérizni kell, hogy a mellékelteket csatoltik e. E feladat elvégzése utdn az
iratmésolatan fel kell jegyezni a tovébbitas keltét és ennek tényét a hagyomanyos
atadokonyvben is rogziteni kell.



V. Irattarozas és levéltarba adas

Irattari terv

1. Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
azok megOrzési idejét. Az irattri tételszdmokat a szervezeti felépités, illetve feladat — &g
tigykor szerint kell csoportositani. Az irattéri tervet ¢vente feliil kell vizsgalni.

Az egyes irattéari tételszamokhoz kapcsoléddan meg kell hatérozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezheték és az Ltv. Ertelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni. A
nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.

2. Az irattari tervet a 3 sz. melléklet tartalmazza.

Elhelyezés a kézponti irattarban

1.1 Irattarba helyezés elbtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol a
szempontbol, hogy az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb. ezt kivetden be kell
vezetni az iktatokdnyv megfelel rovataba, az irattarba helyezésidépontjat és el kell helyezni
az irattdri tételszamnak megfeleld iratgytijtébe. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamau,
segédkdnyvekkel ellatott iratok adhatok le, atadasi konyv kiséretében.

1.2 A szamitastechnikai megoldas esetén az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozén kell kezelni. Az
elektronikus adathordozékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges médositésa, cseréje esetén is.
Ha ez nem biztosithats, az elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrol, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

Iratok kiaddsa az irattarbol

1. Az Intézmény dolgozdi az érvényes Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban rogzitett
Jogosultsaguk alapjan az irattarbol iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Iratokat csak hivatalos
hasznélatra szabad kiadni. Az étvételt igazolé iratkikéréket az irattirban a visszaérkezésig
lefizve kell tarolni.

1.2. Az irattarbol kiadott tigyiratrdl is ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot az irattdrban az tigyirat helyére kell
tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezheté irattarba.

Selejtezés

1. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi Jelentdségét ismerd személy iranyitasa mellett
lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett érzési idé letételével. Az iratselejtezésr6l az



intézményvezetd 4ltal megbizott selejtezési bizottsdg harom példanyban selejtezési
jegyzékonyvet készit.

2. A megsemmisités szabalyairél az intézményvezetd az adatvédelmi szabal yozas
figyelembevételével gondoskodik.

VII. Ertelmezé’ rendelkezések

Beadviny: valamely szervhez érkez hagyoményos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonb6z6 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitdstechnikaj
adathordozoén tarolnak.

Eléadéi iv: olyan iigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informécidkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal ligyiratdarabot
vagy lgyiratot képez. Az eléadébi iv két vagy tobb lapbol 4llhat.

Feladatkdr: azoknak az &sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran.

Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez ¢s/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésére beérkezé
valaszokat — kiilon (j iktatészam adésa nélkiil — egyuttesen nyilvantart6 iv, amely az ligyirat
részét képezi, abban van elhelyezve; a gyljtéiv tartalmazza az alap(kezd6)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezé valaszok sorszamainak, a bekiildék iktatoszaminak
(azaz az idegen iktatoszdmoknak) a beérkezés keltének nyilvéantartasara.

Gyiijtészam: a iktatdsi sorszam, amely alatt a t6bb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat — kiilén iktatds nélkiil — beérkezés ideje
szerinti folyészdmmal ellatottan, az lgyiratban 1évé gyijtéiven tartjdk nyilvan; a
gyljtészamként hasznalt iktatészamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovatdban jeldlni
kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhataroldsa, azoknak az
tigyeknek sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran a beadvényt, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatoszammal 14tjék el, és kistlik az iktatokonyv rovatait; elektronikus irat esetében az
iktat6é képerny® rovatait toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozz4
intézett és megdrzott) lgyviteli iratok (beadvéanyok, kiadvanyok, belsé ligyviteli iratok)
nyilvantartasra szolgald, folyamatos sorsszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott €s lezart iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.
Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, és vazlat- a megjelentetés
szandékdval késziilt konyvjellegti kézirat kivételével — amely valamely szerv mikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetdségét
szempontjabol térténd vélogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsigos



megdrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen meagaba
foglalé tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli iigyintézésre vonatkozé szabalyok osszessége, amely
a szerv szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeri és biztonisagos
Orzésre alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikdése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattdraba tartozo iratok 6sszessége.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikkodése sordn
keletkezé és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozéd és ndla maradé iratok irattari
rendezését, kezelését és drzését végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az tgy(ek)ben keletkezé tigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitdsok, amelyek az lgyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.
Kiadvinyok: a jovahagyas utan letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadményozis (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra
jogosult részérél (,,K bettjellel).

Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérsl kiadmanyozési joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellité szerv: allami vagy helyi Onkormanyzati faladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kézirat: a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétsl fiiggetlentil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Kozponti iktatds: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatékonyvben,
illetve szamitogépen torténd iktatas.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elkészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (jJavaslat) feliilvizsgalatdt, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovéhagyasat) biztositdé alirdsa vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesit6 szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradandd értékii iratok tartos megOrzésének, levéltari feldolgozasanak &s
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Misodlat: a t6bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az els6 példanyon lév6vel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (sz6veg-
¢s formahil), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdasolat
lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérdé irattd] —
elvélaszthato.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési id6 lejartat kovetben torténd
megsemmisitésének el6készitése.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, stb.), amely adatok
nyilvéantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.



Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonféle tigyiratdarabok (els- és utéi ratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokényvben és az iratokon egyarant yelolni
kell. (Az iratok dsszekapcsoldsat elektronikus iktatas esetén is értelemszeriien jeldlni kel 1.)
Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
10gziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

Szignalds: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé
kijelolése az {igyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hatask6rébe tartozik, az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitds kiadasa, az ligy kiadméanyozésa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mukodésével, illetve tevékenységével kapcsol atban
keletkez6 tigyek elldtdsa, az eszkdzben tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
¢s/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, §sszessége.

Ugyintézé dontésre elékésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer( miikddése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat, amely az
ligy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy
fazisdban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hatdskore ¢s illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozé
vagy hasonl6 egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok tejesitését foglalja magéban.

Lajosmizse,2020.02.10. ‘
1 oo C)/S (N '\,ﬁkﬁ?t{”c\
Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd
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Mellékletek az iratkezelési szabalyzathoz

1. sz melléklet

Tartos tavollétem /két hétnél hosszabb/ esetére felhatalmazom

.........................................................................................

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

Teljes munkaltatoi jogkor.

Lajosmizse, 2020. ................

....................................................................................

maghatalmazott maghatalmazé
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2.sz melléklet

Az Intézményhez érkezett kiildemények 4tvételére az aldbb felsorolt dolgozok jogosultal:

L Név Beosztis
Zsolnainé Cserni Andrea intézményvezetd IGSZ

Gélné Lehoczki Aranka szamviteli {igyintézé IGSZ

Gajdacsi Skolasztika

gazdaségi ligyintéz4 IGSZ

Guti Istvanné

intézményvezet Miiv.Haz, kény vtar

Kovacs Ferencné

Dudas Klara

gazdaségi ligyintézd Miiv.Héz Kény vtar
kényvtar vezetd Miv.Héz Kény vtar

Az ajanlott kiildemények 4tvételére jogosit6 igazolvannyal rendelkeznek.

Postai ajanlott levélkiildemény felvételére jogosité igazolvany alapjan a fent megjelslt
személyek tavolléte esetén a helyettesek jogosultak.

..................

N Y N i . in R
K/\ lv&b\ [T S ( ACA \j““ OO
Zsolnainé Cserni Andrea
oMz intézményvezetd
/O \

i AN
"N
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3.sz melléklet

Irattari terv

Lajosmizse Varos Onkormdnyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

valamint

Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtira

Irattari tételszam

l

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Orzési idé (€v)

1. Intézménylétesités, - atszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd

2, Iktatokonyvek, iratselejtezési Jjegyzbkonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér — és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyz6konyvek

3 Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megéllapodasok, birésagi, dllamigazgatasi igyek 10

8. Bels6 szabélyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Gazdasdgi iigyek

27. Ingatlan- nyilvantartas, - kezelés,- fenntartas, éplilettervrajzok, hatérid® nélkiil
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

28. Térsadalombiztositas 50

29. Leltdr, alléeszkdz-nyilvantartés, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamol ok, konyvelési 5
bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasi, téritési dijak 5 j

(773 *f/(/°\’u““\r Che-an uﬂ)«dffﬁv
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o f("&{'lWv'if?//},“f\ Zsolnainé Cserni Andrea
7z, intézményvezetd
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Alulirottak alairasunkkal elismerjiik, hogy a szabalyzatban foglaltakat megismertiik, rmegér-

Megismerési zaradék

tettiik és magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el:

Munkakor
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