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A KOLESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES M UKODES| SZABALYZATA

Az éallamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvély. §-anak (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamh&asadt sz016 torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 13. §-dnak (1gkézdésére - a Kolesdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Segeti és Mkodési Szabalyzatat (a

tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitoey:

A HIVATAL LETREHOZASA, ALAPITO OKIRATANAK SZAMA, KE  LTE,
NYILVANTARTASI SZAMA

1. Az Alapit6 Okiratot:

Harc Kozség Onkormanyzatanak Képwisel 83/2012. (XI. 28.) 6nkormanyzati

testulete hatarozataval
Kistormas Kozségi Onkormanyzat 59/2012. (XI. 28.) 6nkormanyzati
Képviseb-testilete hatarozataval

Kolesd Kozségi Onkormanyzat Képviéel 111/2012. (XI. 26.) dnkormanyzati

testulete hatarozataval
Medina Kézség Onkormanyzatanak 237/2012. (XI. 28.) 6nkormanyzati
Képviseb-testilete hatarozataval

Sidagard Kozség Onkormanyzatanak 171/2012. (XI. 27.) 6nkormanyzati
Képviseb-testilete hatarozataval

adta ki.

2. Az Alapito Okirat kelte: 2012. december 7.

3. Az alapitas idpontja: 2013. januar 1.

A HIVATAL FELADATA

1. A Hivatal Harc Kozség Onkormanyzata, Kistormas KiggsOnkormanyzat, Kolesd
Kozségi Onkormanyzat, Medina Kézség Onkormanyzateabba Sidagard Kozség
Onkormanyzata vonatkozasaban a Magyarorszag haitgirinanyzatairdl sz6l6 2011.
evi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv. 84. 81)( bekezdése szerirdz
onkormanyzat ritkodésével, valamint a polgarmester vagy a jégfeladat- és
hataskorébe tartozd UuUgyek dontésre val@kédzitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el. A hivatal koziikidik az 6nkormanyzatok egymas
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b)

kozotti, valamint az allami szervekkel torééegyittniikodésének 6sszehangolasaban.
Mindennek keretében:

az oOnkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté széelldtja a tervezéssel,
eléiranyzat-felhasznalassal, 6gnyzat-médositassal, Uzemeltetéssel, fenntattassa
miikodtetéssel, beruhdzassal, vagyon hasznalatavazndsitdsaval, munkaer
gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetdssstamolasi koételezettséggel,
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat),
az dnkormanyzatok igazgatasi szervezete.
A Hivatal
a) alaptevékenységei:
Szakagazat
841105 helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbceélu kistrségi tarsulasok
igazgatasi tevekenysége
Szakfeladat
811000 epitménylzemeltetés
841114 orszaggyilési képviseb valasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek
841115 onkormanyzati képvisélvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841116 orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati vaaskhoz
kapcsolodo tevékenysegek
841117 europai parlamenti képvigel valasztashoz kapcsolodo
tevékenységek
841118 orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tepssgak
841126 onkormanyzatok és tarsulasok altalanos kagée igazgatasi
tevékenysége
841127 helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevgsége




841133 ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéalten

841173 statisztikai tevékenység
890441 rovid idtartamu kdzfoglalkoztatas
890442 bérpétlo juttatasra jogosultak hosszabb 6tartamu

kozfoglalkoztatdsa

b) véllalkozasi tevekenységea Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folyés,
gazdalkodd szervezetben nem vesz részt.

Az alaptevékenységeket meghatarfmgszabalyokmegjeltlése:

a) A Hivatal alapvet tevékenysége avittv. 84. 8§ (1) bekezdéseszerint az
onkormanyzat ritkddésével, valamint a polgarmester vagy a jégfeladat- és
hataskorébe tartozd UuUgyek dontésre val@kédzitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal koZikeidik az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torééagyuttmikdodésének 6sszehangolasaban.

b) Az a) pontban megjel6lt feladatai ellatasa soradivatal az 6nkormanyzatoknak a
Motv. 13. § (1) bekezdésébealsirt kdteled feladatainak, 6nként vallalt feladatainak
tovabba a térvénybendgit tovabbi feladatainak ellatasahoz kapcsolod&edzit és
végrehajtd tevékenységet latja el.

A HIVATAL SZERVEZETI! FELEPITESE ESM UKODESENEK RENDSZERE

1. A Hivatal szervezeti sémajaaz SZMSZ1. szamu mellékletartalmazza.
2. A Hivatal allomanytablajat az SZMS22. szama mellékletartalmazza.

3. A Hivatalt a k6z6s dnkormanyzati hivatal fenntaétdan részt vév dnkormanyzatok
képviseb-testiletei és polgarmesteigdnyitjdk . Az irdnyitasi jogkdrok megoszlasat
az Aht., a Motv. és az Avr. alapjan a kozos onkaryaati hivatal létrehozasarél sz616
megallapodas rogziti.

4. A Hivatalt a jegyd vezeti, vezebi jogositvanyait a Moétv. 81. §-anak (3) bekezdése
tartalmazza. A Hivatal részvételével fennall6é jogviszonyokban a vatal
képvisebjeként a jegyé jar el. A jegyst az irodavezeét helyettesiti teljes jogkorrel.



5. A Hivatalban anunkaltatoi jogok gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:

Munkaltatoi jogok Egyéb munkaltatéi jogok
(M6tv. 19. § b) pont)
jegyz felett a Hivatal fenntartasabarmkolesd Kdzséd
részt vew | Polgarmestere
onkorméanyzatok
Polgarmesteri Tanacsa
irodavezet felett a Hivatal fenntartasabamegyz
részt vev
onkorméanyzatok

Polgarmesteri Tanacsa

kbzszolgalati  tisztvisék
(Ugykezebk),
munkavallalok felett*

- Harc, Kistormas| jegyzs jegyz
Kdlesd, Medina
Sidagard statuszban
lévok
- Harc, Sibéagard jegyz jegy®, atruhazott
hataskorben ag
irodavezei

*A polgarmester(ek) egyetértése szikséges - ala atiaghatarozott kérben a kinevezéshez,
bérezéshez, vez#t megbizashoz, felmentéshez, vétetmegbizas visszavonasahoz és
jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos jogositvanyolggsmesterek kozoétti megoszlasat a
k6zds 6nkormanyzati hivatal Iétrehozasarol szolgatapodas rogziti.

6. A Hivatal tevékenységeit ellatd személyek feladatkérének, mkakorének,
helyettesitési rendjének meghatarozasaz SZMSZ3. szamu melléklet®gziti.

7. A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekrenrm tagozodik, azonban a
székhelyen (7052 Koélesd, Kossuth tér 2.) kivil hano kirendeltségen is kifejti
tevékenységét:

Kirendeltséget
- Kolesdi Kozoés Onkormanyzati Hivatal Harci Kirendlyy 7172 Harc, &-u.
59.

- Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Medinai Kirettdég 7057 Medina,
Kossuth Lajos u. 59.

- Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Sidagardi Kideitség 7171 Siéagard,
Kossuth u. 9.

A székhely Kolesd és a medinai kirendeltség koewéll a jegy#, a harci és a sidagardi
kirendeltségek az irodavedetezetése alatt allnak.



8. A Hivatal munkarendje:

héttsl csutortokig:  7°-16°°
pénteken: P12

9. A Hivatal tugyfélfogadasi rendje:
Hétfon nincs Ggyfélfogadas

kedd-csutortok: B-1229 6raig és 1%-16% oraig.
péntek: &-12% 6raig.

10.A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

11.A Hivatal kilén megallapodas alapjan ellatja a Havaenntartasdban részt vev
onkormanyzatok altal fenntartott, vagy teriletikditkodé aldbbionalléan mikodé
koltségvetési szervelpénzigyi, gazdasagi feladatait:

Harc Kozségi Ovoda, Kistormas Kozségi Ovoda, Kdiledesevar Ovoda, Kolesdi
Mivelédési Haz és Integralt Kbzosségi és Szolgaltatd Késtormas és Kolesd

Kozségi Onkormanyzatok Szennyviz-beruhazasi Tdejilesztési Tarsulasa, Sidagardi
Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Kistormas Kozségbm& Nemzetiségi

Onkormanyzat, Kolesd Kozségi Roma Nemzetiségi Onkoyzat, Cigany

Nemzetiségi Onkormanyzat Harc, Medina Helyi Szedmietiségi Onkormanyzat,
Medina Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

12.A Hivatal belss ellenérzési feladatait a kil ersforras bevonasaval, megbizasi
szerddés keretei kozott lattatja el.

V.

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kiidgalati  tisztviselk
munkakoreinek jegyzékét az SZM8Zsz. mellékletiartalmazza.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal Osspgéfligladat-és hataskorok, és az
iratkezelés felligyeletének szabalyozasa az SZBSZ. mellékletdtépezi.

3. Jelen SZMSZuggelékeiképezik a Hivatallal kdzszolgalati-, €s munka jegenyban
all6 foglalkoztatottakmunkakoéri leirasai

4. Jelen SZMSZuggelékeiképezik a Hivataszabalyzatai

5. Jelen SZMSZ 2013. mércius 14-én lép hatélyba, ddelkezéseit — értelems#en —
2013. januar 1-jét alkalmazni kel Az SZMSZ-nek az érintettekkel I&a
megismertetéséla jegysd gondoskodik.

Kolesd, 2013. marcius 14.
Dr. Baranyai Eszter
jegy®d
a koltségvetési szerv vedgt



ZARADEK:

Jelen SZMSZ-t és mellékleteit Medina Kozség Onkamyzatanak Képviséitestilete a
61/2013. ( 1V.15.) 6nkormanyzati hatarozataval [tagyta.

Medina, 2013. aprilis 15.

Vén Attila
polgarmester



A KOLESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MIKODESI SZABALYZATA
1. szdmu melléklete

A HIVATAL SZERVEZETI SEMAJA
HARC KISTORMAS KOLESD MEDINA SIOAGARD
. KOZSEG  KOZSEGI  KOZSEGI  KOZSEG  KOZSEG
ONKORMANY:- ONKORMANY- ONKORMANY- ONKORMANY- ONKORMANYZ-
ZIEANAIS ZATANAK ZATANAK ZATANAK ATANAK
KEPVISELO- KEPVISELO- KEPVISELO- KEPVISELO- KEPVISELO-
TESTULETE TESTULETE \\\M TESTULETE u///// TESTULETE TESTULETE
« ; »>
BOLGARMESTEREK TANAESA
iranvita:
JEGYZO
VEZETES
IRODAVEZED
VEZETE!
HARCI KOLESDI MEDINAI SIOAGARDI

KIRENDELTSEG

SZEKHELY

KIRENDELTSEG

KIRENDELTSEG

KOLESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL







KOLESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES VKODESI SZABALYZATA

2. szamu melléklete
A HIVATAL ALLOMANYTABLAJA

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

ENGEDELYEZETT LETSZAM

Kozszolgalati tisztvisék

Vezeik
jegyd 118
irodavezef 116
Vezebk dsszesen: 2 fé
Beosztott kbzszolgalati tisztvisék
KOLESDI SZEKHELY
titkarsagi ugyintéz 116
gazdalkodasi tugyintéz 116
pénzigyi - palyazati ligyini¢z 116
igazgatéasi- szocialis Ugyintéz 116
munkaugyi Ugyintéz 116
HARCI KIRENDELTSEG
igazgatési Ugyintér 116
gazdalkodasi ugyintéz 116
szocialis és adélgyi Ugyintéz 116
MEDINAI KIRENDELTSEG
adélgyi és igazgatasi lgyintéz 116
gazdalkodasi ugyintéz 116
SIOAGARDI KIRENDELTSEG
gazdasagi vezét 116
pénzigyi Ugyintéz 116
adolgyi és igazgatasi lgyintéz 116
szocialis ugyintéy 116
Beosztott kbzszolgalati tisztvisék dsszesen: 14 16
Kdzszolgalati tisztvisék minddsszesen: 16 &
HIVATAL ENGEDELYEZETT 16 FO

LETSZAMA MINDOSSZESEN:




A KOLESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL HIVATALA
SZERVEZETI ES MIKODESI SZABALYZATA

3. szamu melléklete
A HIVATAL TEVEKENYSEGEIT ELLATO SZEMELYEK

FELA

DATKORE

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

FELADATKOR

Kozszolgalati tisztvisék
Vezeibk
jegyd a hivatal vezetés
irodavezed a jegyd helyettesitése, a jegy2s az iranyitd szerv alt

az alapdokumentumokban meghatarozott feladatotésda

Beosztott kbzszolgalati tisztvisék

KOLES

DI SZEKHELY

titkarsagi dgyintéd

a polgarmester és a jedygzamara titkarsagi feladatq
ellatasa, testuleti munka adminisztraci

gazdalkodasi ligyintéz

a hivatal, az 6nkormanyzatok és a hozza kapcso
onalléan niikods szervek gazdasagi feladatainak ellat

pénzigyi - palyazati Ggyiniéz

a hivatal és a hozza kapcsolodo dnallédikads szervek
pénziigyi és palyazati feladatainak ellat

munkadgyi Ugyintéz

a jegyd és az onkormanyzatok hataskorébe tart
munkadgyi feladatok ellatag

igazgatasi-szocidlis ugyintéz

D

al

k
bja
16d6
Asa
Asa

0z6
a

a jegyd hataskorébe tartoz6 igazgatasi feladatok ellatasa

€s a jegyé, a polgarmester és a képvisetstilet
hataskorébe tartozo szocialis, anyakdnyvi igazga
feladatok ellatdsa. Ezen feladatok ellatasa Metgilegpiilés

vonatkozasaban is.

tas

HARCI KI

RENDELTSEG

igazgatési ugyintéy

a jegyd hataskorébe tartoz6 igazgatasi feladatok ell

tasa

gazdalkodasi tugyintéz

a hivatal, az 6nkormanyzat és a hozza kapcsolodioam
mitkdds szervek gazdasagi feladatainak ellat

Asa

szocialis és adélgyi Ugyintéz

a jegyd, a polgarmester és a képvisétstilet hataskoréb
tartozé szocialis, anyakonyvi igazgatasi, valaragiigyi
feladatok ellatasg

e

i

MEDINAI KIRENDELTSEG

adolgyi és igazgatasi lgyintéz

jegyi adoigazgatasi és kereskedelmi igazgatasi felad
ellatdsa, a polgarmester és a jéggzamara titkarsag
feladatok ellatasa, testileti munka adminisztréc

ato

gazdalkodasi lgyintéz

a hivatal, az 6nkormanyzat és a hozza kapcsol6éthoam
miikddd szervek gazdasagi feladatainak ellat

Asa

SIOAGARDI

KIRENDELTSEG

gazdasagi vezét

a hivatal, az 6nkormanyzat és a hozza kapcsol6éthoam
miikddo szervek gazdalkodasi feladatainak ellat

Asa

pénzigyi Ugyintéz

a hivatal és a hozza kapcsolodo dnallodikdds szervek
pénzigyi feladatainak ellatag

ba

adolgyi és igazgatasi Ugyintéz

jegyzi addigazgatasi és kereskedelmi igazgatasi fel&d
ellatdsa, testileti munka adminisztracioja, egyesislis
igazgatasi feladato

ato

K

szocialis ugyintéz

a jegyd, a polgarmester és a képvisétstilet hataskoréb

e

tartozo szocidlis, anyakodnyvi igazgatasi feladatidtasa.

A feladatokat ellaté személyek egyedi munkakoéri ledsai, a feladatok személyenkénti

leosztasa a jelen

SZMSZ fuggelékét képezik.
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A KOLESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MJKODESI SZABALYZATA

4. szamu melléklete

A HIVATALBAN VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE
KOTELES KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK
MUNKAKOREINEK JEGYZEKE

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kofgalati tisztviseli munkakorok az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsefielszolé 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vtv.) 4. §-anak a) pontja alapjanéavétkedk:

JEGYZO,
IRODAVEZETO

A Vtv. 3. 8-anak (1)
bekezdése a-c) pontjai
valamint a (2) bekezdéséne
c) pontja alapjan.

évente

(3. 8 (1) bekezdés b) pontja

kalapjéln)

IGAZGATASI UGYINTEZO

A Vtv. 3. 8-anak (1)

bekezdése a) pontja alapjan.

Otévente

TITKARSAGI UGYINTEZO

A Vtv. 3. §-anak (1)

bekezdése a) pontja alapjan.

Otévente

PENZUGYI, GAZDALKODASI
UGYINTEZO, GAZDASAGI
VEZETO

AMENNYIBEN MUNKAKORE
SZERINT KOZBESZERZESI
DONTESEWKESZITESBEN VESZ
RESZT

A Vtv. 3. §-anak (1)

bekezdése c) pontja alapjan.

A Vitv. 3. §-anak (1)
bekezdése b-c) pontjai
alapjan.

kétévente

évente
(3. 8 (1) bekezdés b) pontja
alapjan)

SZOCIALIS UGYINTEZO

A Vtv. 3. §-anak (1)

bekezdése a) pontja alapjan.

otévente

MUNKAUGYI UGYINTEZO

A Vtv. 3. §-anak (1)

Otévente

bekezdése b) pontja alapjan.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget esedékesség évében junius 30kl

teljesiteni.

12




A KOLESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MJKODESI SZABALYZATA

5. szamu melléklete

IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL

OSSZEFUGGO FELADAT-ES HATASKOROK, ES AZ
IRATKEZELES FELUGYELETENEK SZABALYOZASA

A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének aftas kovetelmeénydil szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-4nak (3) bekezdélspjan az iratkezelés szervezeti rendje, az
azzal Osszefldg feladat-és hataskorok, és az iratkezelés feligyeke Hivatalban a
kovetkes:

1.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A Hivatalhoz (a tovabbiakban: hivatal) érkeaildemeényeket, beadvanyokat a hivatal
székhelyén és telephelyein tkdds iktatokban elektronikus rendszerben kell
nyilvantartani a beérkezésik sorrendjében, tekim@lkil az Ugyiratok agazati
jellegére, ugy, hogy minden beérkerat megkulonboztétjelzést kap aszerint, hogy
a székhelyen, vagy a telephelyek valamelyikén tikkatA kolesdi székhelyre érk&z
és ott iktatott Uigyiratok megkiilonbozietizonositd jele ,KO”, a kistormasi, de kolesdi
székhelyre érkézés ugyanitt iktatott tgyiratok megkuldnbo#tetzonosité jele Kl ,

a harci kirendeltségre érkigs ott iktatott tigyiratok megkilonbdziedzonosito jele
,H”,”, a medinai kirendeltségre érkézés ott iktatott Ugyiratok megkilénboziet
azonositd jele ,M”, a sidagardi kirendeltségre e2ék és ott iktatott Ugyiratok
megkulonboztét azonositd jele ,S”, Minden () dgyiratot kilon asagmra kell
iktatni. A hivatalnal az iratok iktatasa és kezelédentiek szerinisztottan torténik.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vokezo feladat- és hataskorok
Megnevezes Jogszabalyi hivatkozas Felelés
Iratkezelési szabalyzat elkészitése 335/2005. @ell) Jegyd
Korm. rend.
4.8 (3)
Iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
jovahagyasra valé megkuldése Korm. rend.
4.8 (3)
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
mellékletét képeazirattari terv Korm. rend.
evenkenti felllvizsgalata 3.5(2)
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Megnevezeés Jogszabalyi hivatkozas Felelos
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend.

1. 8
2.

Osszhang biztositasa 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
folyamatosan a beais Korm. rend.
szabalyzatok, az alkalmazott
. T mr 2 5.8
informatikai eszk6z6k és
eljarasok, illetve az irattari tervel
és iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszérés 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
biztonsdgos mégzésére Korm. rend.
alkalmas irattar kialakitasa és

) , 5.8
miikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
targyi, technikai és személyi Korm. rend.
feltételek biztositasa, felligyelete 5.8
Az iratkezelés — jogszabalyban, 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
illetve a hivatal iratkezelési Korm. rend.
szabalyzataban meghatarozott

» ; 2 6.8
koévetelmények szerinti —
megszervezése
Iratkezelés felligyelete 335/2005. (XII. 29.) Jegyd,

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsanak rendszeres
ellersrzése,

- intézkedés az iratkezelés sora

tapasztalt szabalytalansagok
megszintetésélr

- gondoskodas az iratkezelést
végok szakmai képzéstr
tovabbképzését,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz: pl. iktatd

program)

Korm. rend.
7.8

mint az iratkezelés

vezeb

felligyeletével megbizott
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Megnevezeés

Jogszabalyi hivatkozas

Felelés

Iratok és adatok védelmével

335/2005. (XII. 29.)

Jegyd,

kapcsolatos feladatok Korm. rend. mint az iratkezelés
8. 8§ (2) bek. feliigyeletével megbizott
vezeb
Az iktatas — jelen SZMSZ-ben 335/2005. (XII. 29.) Jegyd,

meghatarozott — médon torten Korm. rend. mint az iratkezelés

megszervezése 16. § (2) bek. felugyeletevell megbizott
vezeb

A kiadmanyozashoz hasznalt 335/2005. (XII. 29.) Jegyd,

belyetgbkrol nyilvantartas Korm. rend. mint az iratkezelés

VEzEelese 54. 8 felligyeletével megbizott

vezeb

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XII. 29.)

Jegyd,

iratselejtezésre Korm. rend. mint az iratkezelés
64. 8 (1) bek. feliigyeletével megbizott
vezebd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
Korm. rend.
64. § (4) bek.
Nem selejtezhétiratok illetékes 1995. évi LXVI térvény Jegyd
levéltarnak tortéh atadasa 9. § (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jegyd
megvaltoztatasa Korm. rend.
68. § (1) bek.
3. Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezét
3.1 Az iratkezelés felligyeletét a jegytatja el.
3.2. A jegyz6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iratgeelligyeletének 2.

pontban meghatarozott jogkoreit az irodavézatja el. Az irodavezétvégzi
az iratkezelés felligyeletével 6sszefiiges a jegyére telepitett valamennyi
feladatot a harci és a sidagardi telephelyek varzitkaban.
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4. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altahos kovetelményeiél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozgt a szerv szervezeti és
miik6dési szabalyzataban rogzitenglegyéb rendelkezések

4.1. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altahos kdvetelményeiél
sz0l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 27. 8§ cpontja alapjan a
Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara a vamiknunkakoroket betdit
szemeélyek (iktatok), illetve a munkakori leirasukbameghatarozott
helyetteseik jogosultak.

4.2. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altahos kdvetelményeiél
sz0l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 52. § (IHekezdése alapjana
Hivatalban kiadmanyozasi joggal az adott hataskogszabaly alapjan
gyakorl6 személyek tovabba a polgarmester és adedljal kiadmanyozasi
joggal felruhazottak rendelkeznek a jogszabaly | attegéllapitott sajat
hataskortkben, illetve a kiadmanyozasi jog delesgaksetén a kiadmanyozasi
joggal felruhazo tisztségvisejogszabaly altal megallapitott hataskdrében.

4.3. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altahos kdvetelményeiél
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. § (Yekezdése alapjana
Hivatal atmeneti és kozponti irattarab6l a Hivathljogviszonyban allé
koztisztvisebk barmely olyan iratot kikdlcsondzhetnek, amely a
munkakorikhoz kapcsolodik és munkakoréikiereds feladataik ellatdsahoz
szikséges, kivéve, ha iratban rogzitett informacidkaluk torté
megismeréseét jogszabaly, vagy a Hivatal vonatkaab&yzata kizarja.
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