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' ~ LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Sellyei Kazos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 7960 Sellye, Dézsa Gy. utca 1.

Iratkezelés modja: kiizponti tigyiratkezelés

[ratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: megbizott iigyintézd

Elektronikus aldirisok nyilvantartasanak vezetije: megbizott figyintézd

Killdemények felbontdsara jogosult: jegyzd és megbizott igyintézd

E-mailben érkezett kiildemények kezelési modja: nyomtatas utin papirkeént

Szignalasi jogosultsag: jegyzd

Kezelési utasitisok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és elGadoi iven

Kizpont irattarba adds idopontja: 2/3/5 év utan

A kdziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL
torvényben, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos kiovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint az nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
szold 78/2010. (XIL 28) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési
szabalyzatot az aldbbiakban hatdrozzuk meg.
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Torvényi, rendeleti eldirasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
- a koziratokrol, a kizlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmerdl szolo 1995. évi LXVIL tirvény,

a kéizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kilvetelményeirdl szold 335/2003. (XI1. 29.) Korm.
rendelet,

az elektronikus iipyintézés és a bizalmi szolgaltatisok éltalinos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL
tirveny,

az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

az dnkormanyzati ASP rendszerrdl szola 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az Gnkormanyzati
hivatalok egységes irattir tervének kiaddsardl (mellékletének felhasznalasaval keésziilt a irattan terv),

- A 2772015, (V. 27) EMMI rendelet a kizlevéltirak és a nyilvinos maginlevéltirak tevékenységével

isszefilggd szakmai kilvetelményekrol (a kizlevéltar részvétele az iratkezelés szabdlyozisiban),

A 335/2012. (XIL4) Korm. rendelet a postai szolgiltatisok nyljtisinak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok dltalanos szerzodesi
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbal kizart vagy feltételesen szillithatd killdeményekrdl,

a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a terilletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal

egyetértésével keésziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabilyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend

valamennyi iratma, az Ugyvitel valamennyi teriiletére és résztvevljére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsigaira, valamint a kisebbségi Onkormdnyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat

védelmérdl szolo 2009. évi CLV. tirvényben és a Nemzeti Biztonsdgi Felilgyelet milkédésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasdt,

sepédletekkel ellitisat, irattirozasat, selejtezését és levéltirba t6rténd dtadasit szabdlyozza.
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9.

10.

11.

12.

Az iratkezelési szabilyzatban az iratkezelés minden fdzisira meg kell hatirozni azokat az elSirisokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus {igyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét,
haszndlhatosapat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést,

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kitelezd mellékletét képezi az dnkormdnyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarél rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel madositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattir terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Milkiidési Szabdlyzatiban és az egyes munkakdri leirisokban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal tsszefliged tevékenysépekre vonatkozd
feladat- és hataskdriket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellito vezetit.

Az iratkezelés szervezetdt, az iratok nyilvintartisinak modjit, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptiri év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar és
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az lgyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositd adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat dltaldnos feliigyeletét a Hivatal jegyzOje feliipyeli.

A jegyzd kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabilyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési
és iigyrendi szabilyok, az alkalmazott informatikai eszkiizik és eljirisok, valamint az irattiri tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Usszhangjdén, az iratok jogszerii, szakszeril, és biztonsagos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattdr kialakitisiért és milkddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges targyi,
technikai &s személyi feltételek biztositisaén, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezeles feliipyeletével megbizott vezetiként gondaskodik:
az elektronikus iigyintézés végrehajtdsahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasirdl,

— az elektronikus figyintezes megvalositisdhoz szilkséges feltételek biztositisaral,

— az iratkezelési szabilyzat elkészitéséril, évenkénti feliilvizsgdlatardl, sziikség szerinti modositasirdl, az
illetékes kiszlevéltdr egyetértésének beszerzeséril,

— az iratkezelésben résztvevik feladatainak meghatirozasardl, az iratkezelési szabélyzat végrehajtdsinak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetéséral,

— aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséril és tovabbképzéséral.

— aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

— az iratkezelési sepédeszkOzik, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozdk sth. biztositisaert,
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13,

14.

15.

16.

~ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilso és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaeért.

— az iratok szakszerii és biztonsigos meglrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szofiverhez vald hozzaférési jogosultsigokat névre szdloan kell dokumentdlni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositd adatok pontjdban meghatirozott
személy feladata.

Azon természetes személyekrél, akik részére a Hivatal elektronikus alifrdst biztosit, valamint a Hivatal ltal
hasznilt aliiras bélyegziskrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kiteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznilhato elektronikus aldirisokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok
pontjaban meghatdrozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsigi bedllitast igazolo dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

I1. Fejezet ’ ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskbrébe tartozd Ugyek intézésének dttekinthetdsége érdekében az azonos iigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységkent, {igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett iipyek epyes fizisaiban keletkezett iratok {igyiraton belilli irategységnek, igyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapt iigyirat fizikai egyiitt kezelése az eldaddi ivben torténik. Az elbadoi fvben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszimi irat a legfelsd.

Az elektronikus iigyirathoz tartozd iigyiratdarabok nyilvintartasat {igyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az {igyiratokat, és a nem iktatassal nyilvintartott egyéb irategyiitteseket, valamint az 6nkormdinyzat irattdri
anyagdba tartozo egyéb iratokat — még irattirba helyezéstk eldtt — az irattari terv alapjdn kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.
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10.

11.

12,

13.

14.

15

Az iigyvitelhez mar nem szilkséges, irattdrozisi utasitissal ellitott Ggyiratokat az irattirban, az irattad
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz szilkséges, és az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az dnkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbdzisban kell nyilvintartani.

Az iratkezelédsi szabilyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktato adatbdzist, mind az abbdl kinyerhetd
papiralapt iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretcben az iratok dtadasat-dtvételét minden esetben dgy kell végezni, hogy egyértelmilen
bizonyithatd legyen az atado, dtvevd személye, az dtadds idopontja és madja.

Az iratok nyilvintartisba vételével, iktatasival és az iratforgalom dokumentalasival biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakeészen megéllapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel sth.) elkiilonitetten torténjen,

A Hivatal irattari anyaga haszndlhatd belsd tgyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat modjai: betekintés, killcsonzés, masolat készitése.

A helyi dnkormdnyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorilk elldtdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazist ad. A hozziférési
jogosultsagrél naprakész nyilvintartast kell vezetni,

Az iigyintézik és Ugykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és azok adattartalmaént
ewyarint,

Az ligyfelnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba valé betekintést és a masolatkészitést gy kell
biztositani, hogy azzal méisok személyiségi jogai ne sériljenek.

A papiralapd dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sorin a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairds elhelyezését kbvetben az elektronikus misolaton tett modositas érzékelhetd legyen,
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16.

17.

18.

19,

20.

21.

22

23,

A betekintéseket, kolcstnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményozd dontése alapjan az alibbi, a hozziférést korlitozd, kezelési utasitisok
alkalmazhatdk:

— ,.Sajat kezii felbontdsral”,

— . Mas szervnek nem adhato atl”,

— ,.Nem masolhatd!”,

— . Kivonat nem készithetdl”,

— ,.Elolvasas utan visszakilldendo!”,

— . Z4art boritékban tirolandd!™ (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjelilésével),

valamint mds, az adathordozo sajétossigatdl filggd egyéb sziikseéges utasitds.

A kezelési utasitasok nem korlitozhatjik a kbzérdekii adatok megismeresét.

!

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a szllkséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizirja az utdlagos modositis
lehetBségét, a megbrzési kitelezettség lejirtaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférest, a
dokumentum létrehozdjdnak és archivalojanak egyértelmil azonosithatdsagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzdférés, modositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazisok, adatok, opericids rendszer és komyezetlik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyredllitasat. A mentési rend
kialakitasat és végrehajtisdt az onkormanyzati ASP vegzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndléjdnak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozziférési jogosultsag valtoztatasit naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozisarol.

Képviselotestiileti iilések jegyzokonyveit (nyilt és zart Gilések, illetve nemzetiségi Onkormdnyzat testiileti
iiléseinek jegyzokdnyvei) targyév végén keménytiblas kanyv formaban kell bekotni.

Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

24,

Papiralapt iktatokdnyvet (a tovébbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel0k szdmara az iktatdrendszerhez valo hozziférés tobb drin kereszilll akadalyba titkézik.

10.
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26,

27.

30.

1.

32

335

A slirgds”, azonnal®, ,soron kiviil” jeltléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-16] kezd6dd iktatdszammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellitott papiralapi iktatokényvbe kell iktatni, ha az
iizemzavar a 4 orit meghaladja, tovihbd a megkiilonboztetett jeltlés nélkiili iratokat is, ha az iktatis
akadilyoztatdsa mephaladja a 24 orat.

Az eldzl pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” epyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ" egyedi azonositd jeltléssel ellitott papiralapn iktatokonyvek beszerzéséral
és nyilvantartdsirdl, valamint az UZ iktatékdnyvek, egyéb azonositék nyilvantartisirol az iratkezelés
feligyeletét ellité vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabélyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv "Megjegyzés’ rovatiban.

. Az lizemzavar megsziinesét kiivetden minden iigyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe at kell iktatni. Az

atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kislestindsen hivatkozott iktatdszdmokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatisra felhaszndlt utolsd szamot kivetd
aldhizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetden aldirissal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatival kell hitelesiteni. A lap aljin vizszintes vonallal le kell zarmi, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezdrds dtlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal
zarul a kiinyv, és mikor tortént a lezdrds. Az iktatokdnyv lezardsat — gy, mint a megnyitisat — a szervezeti
egység vezetdjének/ligykezelOjének aliirisa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az tzemzavar
esetén haszndlt iktatokényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapd iktatokonyvben ceruzival
{mi, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mis mddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szimot
egy vonallal vgy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitist keltezéssel és
kézjegyel kell igazolni.

EsélyegyenlOség és kimyezetvédelem

Az iratkezelés sordn Magyarorszig Alaptirvénye Szabadsig és feleldsség cimii fejezetének XV. cikke altal
meghatarozottakat, valamint az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenlség eldmozditdsard! szolo 2003, évi
CXXV. torvenyt es a helyi esélvegyenliségi programot be kell tartani.

A Hivatal mitkdése soran tiirekedni kell a papirfelhasznalas csitkkentésére. Az elektronikus formaban létezd
dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha az a torvényi, rendeleti eldirasok miatt sziikséges.
Papir alapd midsolat helyett elonyben kell részesiteni a szkennelést, és az elektronikus masolat felhasznalasat.
Az lgyintézési folyamatok kialakitdsiban térekedni kell az elektronikus iigyintézés minél nagyobb ardnyi
alkalmazésara.

Az lgyviteli tevékenység soran €s a selejtezéskor keletkezd papir hulladékot szelektiven kell kezelni.

11,
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I1I. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgilat, személyes benyujtas, valamint informatikai-
telekommunikaeios eszkoz Gtjan érkezhet a hivatalhoz.

Az érkezett killdemények dtvételével kapesolatos teenddk, a killdemény érkezésének médja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. (tjan érkezd killdemények atvétele a postai szolgaltatisok ellitasirdl és mindségi
kdvetelményeirdl szolo 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatirozottak szerint térténik;

b, Kiilén kézbesités, személyes benyijtas, futdrszolgilat uOtjan érkezd killdemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijelilni, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja.

c. Munkaiddn tal érkezett killdemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizast kell adni. Az
atvevd kateles a killdeményt az atvételt kivetd elsd munkanap kezdetén a postabontdsért felelis
személynek, szervezeti egységnek ataddkonyvben dokumentéltan atadni.

d. Telefaxon kiildstt iratot, a jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban postai iton megkiilditt iratként kell
kezelni.

e. Elektronikus wton érkezett killdemények atvételére kiizponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
iizemeltetni.

A Kildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakori lefrdsiban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képviseld (tjin nyijtja be, az iratot dtvevd dolgozod az atvétel
tényérdl az iratkezeld szoftver altal generilt elismervényt ad.

Munkaidon til érkezett kiildemények dtvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakdri
leirasdban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztitl érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben wvald atvételével és automatikus
érkeztetésével,

Elektronikus kiildemények esetében az dtvevd automatikusan elkiildi a feladonak a killdemény atvételét
igazold és az érkezés sorszamadt is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atveteli nyugtat).

Az 4tvétel idopontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal™ és ,siirpds” jelzési hatosagi killdemények
atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

12,
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12,

13.

14.

13

16.

17.

18.

— acimzés alapjdn a killdemény atvételére valo jogosultsigot,
— a kézbesitd okmédnyon és a killdeményen lévd azonosito jel megegyezdségeét,
— az iratot tartalmazo boritek, illetve egyéb csomagolis sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum édtvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az aldbbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartds alapjdn az Gigyf¢l iigyintézési rendelkezéseinek egyezdsépét,

— a dokumentum megnyithatdsagit és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tijékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formitumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benytjtdsardl a természetes személy figyfelet a Rendelkezési
Nyilvintartisban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovdbbitani kell az illetékeshez, vagy
ha ez nem lehetsépes, vissza kell kiildeni a feladdnak.

Amennyiben a felado nem éllapithaté meg, a killdeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatirozott idd
utin selejtezni kell,

Serillt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
killdemeny tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 335/2005. (XII. 29.) Komm. rendelet 31. §
renidelkezései szerint kell eljarni.

Ha az elektronikus irat benyijtisa az elektronikus tjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjan kdzzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

nem a kdzzétett formatumban van, vagy

nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatisra vonatkozo szabdlyok alapjan kozzétett elérhettségi cimre
€s nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tirtént,
abban az esetben az iratot be nem nywjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.
A killdot ennek tényérol értesiteni kell,

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabdlyok értelmezésekor az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok éltalinos szabdlyairél szola 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus igyintézési
szolgaltatisok  nyljtisara  felhasznilhato elektronikus aldirdshoz  és  bélyegzdhtz  kapesolodo
kovetelmenyekril rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

Ha a benyijtott elektronikus irat az elektronikus tijékoztatisra vonatkozd szabélyok alapjin kiizzétett
formétumot kezeld programokkal nem nyithatd meg, tgy a killdét - amennyiben elektronikus vélaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésdbb hiarom munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a
kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvirt formatumokral.

Az clektronikusan erkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal
szamitistechnikai rendszerére.

13.
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19. Az atvett, de az atvételt kivetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd elektronikus killdemények
esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a biztonsdgi kockdzat miatti
feldolgozis elutasitdsrol az alabbiak szerint értesiti:
ha a kiildd az azonositdsthoz szilkséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott elbirt modon,
ennek hidnyiban, ha a kiildd kozolte a vélaszadasi elektronikus postafick cimét, ugy elektronikus
levélben,

— egyeb esetben papir alapon,

20. Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot
tartalmazd beadviny vagy ismétlodés az adott kitldatdl.

13,
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23,

26.

27,

28.

A kiildemények felbontisa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontisit az Iratkezelési Szabilyzat Azonositd adatok pontjdban
meghatdrozott modon a jegyzd, vagy az e feladattal munkakiiri leirdsukban megbizott iigyintézok végzik.

- A bontist kiivetden a killdeményt az érkeztetés feladatdval munkakéri leirasukban megbizott iigyintézok

latjak el érkeztetd-bélyegzivel.

. Felbontas nélkill dokumentdltan a cimzettnek kell tovahbitani:

- a mindsitett iratokat,
az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsigi tagok, a kisebbségi 8nkormanyzatok és
tagjaik nevere szdlo killdeményeket,

— azokat, amelyek egyebként névre szdldak és megallapithatdan maganjellegiick.

. A felbontas nélkiil dtvett kiilldemeények cimzettje soron kiviil kiiteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos

kiilldemény [ratkezelési Szabdlyzat szerinti tovibbi kezeléséril.

A killdemény felbontisakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat, Az esetlegesen
felmerilld problémak tényét jegyzikonyvben, az iraton vagy az eldaddi fven — a keltezés pontos
megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allo eszkizzel nem nyithatd meg, tgy a
kiilddit az érkezéstOl szamitott hirom napon bellll értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és az
tinkormanyzat ltal haszndlt elektronikus iton torténd fogadas szabdlyairdl.

llyen esetben az érkezés iddpontjdnak az énkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell
tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjdban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb énéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel meghizott
dolgozonak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell esatolni.

Amennyiben az irat benyijtasnak iddpontjdhoz jogkvetkezmény fiizddik vagy flizodhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak iddpontja harmadik fél dltal megéllapithato legyen. Papiralapd irat esetében a benytjtas
idopontjanak megéllapitisa a boriték csatolasival is biztosithato. Elektronikus iton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer dltal automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazolasban meghatirozott iddpont
az iranyadd.

15



Sellyei Kozds Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

29,

ao.

31.

EXR

34.

35,

36.

37.

38.

39,

A kiildemények téves felbontisakor, valamint, ha késébb derill ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot 4jbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiilldeményt a felvett
jegyzokonyvvel egyiitt sirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezeldhoz, és a minOsitdt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult litta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokéinyvben az atvétel és a felbontas tényét kiteles rigziteni az dtvétel
ditumanak megjeldlésével.)

A killdemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A killdemények érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartis segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény sorszamdnak, kiildGjének,
az érkeztetés ditumanak és konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositGjanak (killdntisen
kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

. Papir alapi érkeztetés esetén az érkeztetd szimot és a érkeztetés ditumit ra kell vezetni a beerkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetlenil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddben folyamatos,

Az (izemzavar esetén alkalmazanddé papiralapl iktatis esetén az érkeztetés killon érkeztetd kilnyvben
tirténik.

Az elektronikus killdeményeket a Hivatal kizponti e-mail cimén, illetve a jegyzd dltal killon utasitisban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kizponti e-mail cimére és/vagy a jegyzO altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az Ugyintézd kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ext
kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapa iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyzd altal kiiliin utasitisban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az igyintézdk kitelesek tovdbbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az igyintéz0 kijelolése (szigndlas)

Az érkezett fipyiratok szignalasira az Iratkezelési Szabdlyzat Azonosité adatok pontjdban meghatirozott
személy. A szignalasi jogosultsigot dtmeneti vagy tartds iddtartamra a jegyzd dtruhazhatja.

Automatikus szignalds valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignilisi jegyzekek allnak
rendelkezésre.

16.
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Az auwtomatikus szigndlds esetében a szignildsra jogosultak Allitjdk Ossze az egyes lgyintézik altal
haszndlatos iigykorok, mas azonositok és az iigyintézok nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnil
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignaldsi jegyzéket évente kitelezden felul kell vizsgdlni. Az Gigyintézés szervezetében
tortént valtozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szigndlasra jogosultsigpal rendelkezi vezetd az automatikus szignilast felillbirilhatja és madosithatja.

Az irat szignalisira jogosult

— kijeléili az tigyintézit (szervezeti egységet, vagy személyt),
kizli az elintézéssel, kiadminyozissal kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével eldadoi iven (irasban) rigzit.

Az iratkezelés sordn az iiggyel és az ilgyirattal kapcsolatos fontos wtasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben rdgziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd
adatok pontjaban gy szerepel, ezt az eldadoi iven is rigziteni kell.

Az iktatas

A helyi dnkorminyzathoz érkezd, illetve ot keletkezd iratokat — a kivetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly misként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvintartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
kinyveket,

— nem szigori szimadisu bizonylatokat,

— bemutatdsra vagy jovihagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

— mnyugtakat, pénziigyi kimutatisokat, fizetésiszimla-kivonatokat, kimend szdmlakat,

— munkaiigyi nyilvintartasokat,

— anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat,

~ kozlonytket, sajtétermékeket,
ligyintézést igényld meghivokat,
visszaérkezett téntivevénycket és elektronikus visszaigazolasokat,
iratkezelési szabalyzatban meghatirozott elektronikus kiildeményeket.

Nem kell iktatni, és mds modon sem kell nyilvintartisba venni:
— tananyagokat, rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
— ilpyintézést nem igényld meghivdkat.
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Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kivetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a rdvid hatiridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi killdeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirgds™ jelzésh iratokat.

Ha az irat munkaidon kiviili iddben érkezik, azt a kiivetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatékfinyvbe tirténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejileg az iktatobélyegzi
lenyomatanak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat
clhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az erkeztetd ¢s az
iktatobélyegzd hasznalata nélkill kell az iraton feltiintetni.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az figyiratra, az {igyirathoz tartozd iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rijgzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszimon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszimmal — szAdmkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret egyes
sorszamival — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdszdmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén az
iktatdszim nem hasznalhato fel tjra.

Az iktatas sordn kitelezd a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazisa. Az alszamokra tagolodo sorszimos
iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot, azaz foszamot kap. Az lgyben érkezd,
keletkezd tovabbi iratok a fiszdm alszdmain keriilnek nyilvantartisba. Egy foszimhoz korlatlan szimi
alszdm tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatosagi hatirozatokat. A hatdrozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 0j alszimra keriil.

Az iktatdszim felépitése:
Iktatohely vagy iktatdkdnyv azonositéja, perjel, foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyil évszam, utotag.
Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositdkat az iratkezelési feladatok kozvetlen felligyeletét ellato jegyzd adja ki ¢és tartja
nyilvan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszimon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fiszdmokat folyamatos sorszimos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo
iratokat az iktatdsi fGszdm alatt folyamatosan kiadott alszaimokon kell nyilvantartani.
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Tktatokonyv

Hivatal iktatis céljara az dnkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznilja. Az iktatokdnyv az iratkezeld
szoftver adatillomanya.

A vegyes rendszerii iktatds esetén a kizponti iktatékonyv mellett a jegyzd irasbeli utasitisira egyes
szervezeti iigykOrokhbz vagy szervezeti egységekhez kapesoloddan onalld iktatokdnyvek nyithatok. Az
iktatokdnyvek megnevezését és azonositajat killon jegyzdi utasitas tartalmazza,

Az iktatokOnyv tartalmazza minimalisan az alibbi, az iktatékényvben nyilvantartott iratokra vonatkozd
adatokat, azok rendelkezésre allisa esetén:
— iktatoszam,
iktatas idOpontja,
— beérkezés idGpontja, modja, érkeztetési azonositdja,
— adathordozd tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozo fajtaja,
— kiildés idopontja, madja,
kiildd adatai {név, cim),
clmzett adatai {név, cim),
— hivatkozisi szim (idegen szam),
— mellékletek szima, tipusa (papir alapi, elektronikus),
— igyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
irat targya,
- eli- és utoiratok iktatdoszdma,
— kezelési feljegyzések,
— intézés hatirideje, modja és elintézés idopontja,
- irattari tételszam,

irattarba helyezés.

Az iratkezeld szofiverben a modositisokat, tartalmuk megorzésével, a jogosultsigpal rendelkezd
tigyintézh/ligykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjelilésével, naplozassal dokumentilni kell.

A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatasndl hibiasan a rendszerbe kerillt iktatis iktatdszima nem
hasznalhaté fel ijra, azt az utélagos modositds szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbdzist) az év utolsd munkanapjén, az utolso irat iktatasa utin hitelesen le
kell zirni.

A lezdrast kivetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokényv (adatbazis) mindsitett

elektronikus aldirdssal ¢és idObélyegzivel ellitott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni,
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El6zményezés

Az irat iktatdsa el6tt kotelezd megallapitani, hogy van-e eldzménye az iratnak. Amennyiben a killdeménynek
a tirgyévben van eldzménye, akkor azt az eldzmény kbvetkezd alszimdra kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van elozménye, akkor az elGzményt a tirgyévi lgyirathoz kell
szerelni, és rigziteni kell az iktatékényvben az eldirat iktatdszimat, az eldzménynél az utdirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapi ligyirat esetében az eldado iven jeldlni kell. Ett0l kezdve a szerelt ligyirat nem létezik
ondlléan, a tirgyévi ligyirat része lesz.

Amennyiben az eldzményezés sorin megtalalt iratrd] kideriil, hogy nem az (j irat eldirata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez szilkséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezirdsa utdn a
csatolt iratokat eredeti irattir helyiikre kell visszahelyezni. A esatoldst, illetve annak megsziintetését az
eldaddi iven és az iktatokdnyvben jelélni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az eldzményiratndl a jelolés az iktatokdnyv megfeleld rovatiban az irat ij helyének, iktatdszimdnak
rogzitésével torténik. Az eldzményiratot az wtébb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az eldzményirat

nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az 0j irathoz tartozd eldaddi iven és az iktatokinyvben
fel kell tiintetni.

Az irat hatdridd — nyilvantartasba helyezése

Hataridd-nyilvantartisba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekivetkezése, vagy megsziinése utdn valik lehetdvé.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ilgyben érdemben eljdro tigyintéz0 helyezi. A hataridot az elbaddi iven
év, hé, nap megjelilésével kell meghatdrozni.

Tovébbitds az figyintéz6hoz

A szigndlt és nyilvintartidsba vett iratokat az dtvétel igazoldsa mellett az ligyintézohoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton t8rténd tovabbitasit a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadds-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesites)

Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

. Nem mindsiil kiadménynak:

az elektronikus visszaigazolas,
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— a fizetési azonositorol és az iktatdszamrdl szol6 elektronikus tajékoztatas, valamint
— a8z iratkezelési szabalyzatban meghatirozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (vilaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat egyarint) a helyi
dnkormanyzat hivatalos levélpapirjdn és/vagy nyomtatvinyan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmény hitelesitésére az nkormanyzat hivatalos kirbélyegzéjét kell hasznalni,

Killso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadmdnyozo sajat kezilleg aldirja, vagy a kiadminyozé neve mellett az ,sk.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint

— 4 kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirisa mellett a szerv hivatalos bélyegzilenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagd elektronikus alairds vagy mindsitett elektronikus alairdssal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot érz6 szervezeti egység vezetlije, vagy figyintézdje — figyelemmel
az iratok masoldsdra, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal elldtott
papiralapi és elektronikus masolatot is kiadhat.

. A kiadmdnyozishoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni

Expedidlas €s az iratok tovabbitisa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovibbitani kell,
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovibbitdsra tirténd elokészitésérdl az Ugyintézd gondoskodik.

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeltnek kell itadni. Az iratkezeld csak teljes
iigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
az 6nkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,
a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
21,
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az irat tAnryat,
az irat iktatoszamat,

- a mellékletek szAmit,

a cimzett nevét, azonosito adatait,
az {igyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el5tt az iratkezeldnek — ha nem zért boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tényét és ditumdt az eldaddi ivre és a nyilvantarto kinyv{ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovibbitis madja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel aldirdssal torténd igazolasa a
kiadmény irattar példanyan,

- postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilén kézbesitd, futirszolgilat igénybevétele esetén a szerzidésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,
elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tijckoztatja a cimzettet az iigyintézes
befejezéséril, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letdltést.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az {igyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postira adott killdemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiltt vissza kell adni az iigyintézonek, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a killdemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
iigyfél részére a kiildemény kézbesitése
— figyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cépgkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (kizigazgatdsi szervezet részére)
toriénhet meg.
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IV. Fejezet ,
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Snkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgiltatisokat alkalmazza:
— kizponti azonositasi iigynék (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovibbiakban: AVDI);
— hiztonsdgos kézbesitési szolgiltatas (a tovibbiakban: BKSZ);
- dsszerendelési nyilvantartds szolgaltatés (a tovabbiakban: ONY):
rendelkezesi nyilvintartas (a tovibbiakban: RNY);
személyre szabott figyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— altaldnos céli elektronikus kérelem iirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
— iirlapbenytijtis-timogatdsi szolgaltatis (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalinos szabdlyairdl szold 2015. évi
CCXXIL térvénynek, valamint az elektronikus iigyintézés részletszabdlyairdl szolé 451/2016. (XIL 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.
A Hivatal elektronikus iratként kizdrolag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztill érkezet iratokat kezeli.
A Hivatali Kapun a kivetkezd tipusd iratok érkezhetnek:
Onkorményzati Hivatali Portél elektronikus iirlapok,
e-Papir elektronikus iratok,
— egyéh elektronikus iratok,
A beérkezett iratok {igyfél azonositasit a kdzponti azonositasi dgyndk (KAU) végzi.
A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgéltatasokat biztositja:
— Ugyfélkapus azonositis (Ugyfélkapu)
— Reészleges Kodd Telefonos Azonositas (Telefonios azonositas)
— Tarold elemet tartalmazo személyazonosito igazolviny (E-szip.-azonositis).

23



Sellyei Kiizéis Onkorményzati Hivatal Iratkezelésl Szabélyzata

7.

9,

10.

11.

12.

13,

14,

15.

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az dnkorméinyzati ASP ELUGY modulja altal biztositott drlapok kozill a Hivatal szimadra
szitkséges {irlapokat hatalyba lépteti. A hatilyba léptetés sordn a Hivatal hozzirendeli az adott {irlaphoz az
tirlap fogadasat végzo Hivatali Kaput.

Az (irlap hatdlyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkorményzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus igyintézési portdl — Onkorményzati Hivatali Portal
elérhetdséget: ittps:‘ohp-20.asp lgov hu,

Az Onkormanyzati Hivatali Portilon tbrténd Ugyintézéshez az iigyfelek részérdl sziikséges a Kdzponti
Azonositasi Ugynokin (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas irlapok esetén Ggy allitja be az inkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignilisra és iktatisra. Ennek érdekében beillitja az adott
iirlaphoz tartozd Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszimot, az lgyintézd személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szandékozd tigyfél nem taldl beadvanyanak megfeleld Grlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatdssal tudja igyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznilatihoz az iigyfelek részér0l szitkséges a Kozponti Azonositasi Ugynékén
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozisa

A Kozponti Azonositisi Ugyndkon (KAU) keresztiili azonositist kivetden az iigyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatdrozott modon térténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozds az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatés (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositisa és hitelesitése utin létrehozza az alairast a kijeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazolé (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairds struktirat
kiegésziti a szilkséges adatokkal (idobélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrziitt
aldirast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftvereének.
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V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezelo szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezelG szofiver az dnkormdnyzati ASP részeként a kovetkezd modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:
—  Keretrendszer
—  Ado szakrendszer

Gazdalkoddsi szakrendszer

Hagyatéki leltar szakrendszer

Ipar ¢s kereskedelmi szakrendszer
— Elektronikus iigyintézés
A Keretrendszerben tirténik meg az iratkezeléssel kapesolatba keriilo felhasmalok, dgyintézok rigzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztritor jogosult.
A kapesolodo szakrendszerekben a dolgozo iigyintézoknek megfeleld jogosultsigokat kell kiosztani az
integralt milkddés biztositisa éndekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisziritor jogosult.
Az elektronikus iigyintézési Girlapok megfeleld bedllitasa esetén a Hivatali Kapun keresztill érkezd iratndl
automatikusan torténik meg az érkertetés, bontas, iktatas és szignilds. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintézohoz és egyittal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.
Megfeleld jogosultsig birtokdban az egyes szakrendszer felhasznildi iktatszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren belill. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kizitt kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatdszamot eldallitja és dtadja.
Megfeleld jogosultsag birtokiban az egyes szakrendszer felhaszndldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.
Az iratkezeld szoftver a meghatirozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszentdl automatikusan atveszi,
elektronikusan aldirja és kézbesiti az elektronikus iratat.
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10.

Ado szakrendszer integracio

Az Add szakrendszerre vonatkozoan a kiivetkezoket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az Bnkormanyzat ado iigyintézdinek szervezeti egysége
[ktatokonyv eldtag: Az dnkormanyzat adoiigyi iratathoz kapesolodd iktatokdnyv

- Kiadmanyozo felhasznilo és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadminyozd joggal

rendelkezd felhasznald
Alapértelmezett expediilisi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Add szakrendszert érinto iratok esetén a kdvetkezd irattipusok alkalmazandok:

Addk modjara behajtandd koztartozdsok iratai: kimutato hatosagtol kapott megkeresés
Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jivedéki adordl

Bevallas az eldallitott maganfozitt parlat utin: bevallas jovedeki adordl

Egyéb Adoiigy: bejelentkezés, viltozas-bejelentes, ado-és éntékbizonyitvany

Fizetési kilnnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiada: bevallas, BM adatszolgaltatis

Gépjarmitadd — ideiglenes rendszam: tarshatosigi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, tnellendrzés, adohatdsdgi ellendrzés), adoeldleg
modositisi kérelem

Helyi ipariizési adoeloleg kiegésziteés: bevallas

Idegenforgalmi add: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitds, onellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

- Ideiglenes jellegii ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, tnellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Konyvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok addiigyben

Mapganszemély kommundlis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellendrzés, addhatosagi
ellendrzés)

Nem tivhds ellatas sordn kibocsatott CO2 uténi dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, énellendrzes,
addhatosagi ellenfirzes)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adds: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specidlis adoiigy — kbztes iratok: tilfizetés dtvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallds (pl.: alapfeladds, kijavitas, tnellendrzes, adohatosagi ellendrzés)

Telekadd; bevallas (pl.: alapfeladas, kijavits, dnellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallds (pl.: 0ij, kijavitds, tnellendrzes, adéhatdsagi ellendrzeés)

Termdfild bérbeadashdl szirmazd jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitds, Onellendrzés,
adohatdsagi ellendrzes)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenorzes, adohatosagi ellendrzés)
Epitményadd: bevallas (pl.: alapfeladis, kijavitas, Snellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi adé: bevallds (pl.: ij, kijavitds, onellentrzés, addhatosagi ellendrzés)

Az Ado szakrendszerbdl timeges iktatdszam kérésre van lehetiség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiadd automatikus hatirozat készités (bejov és kimend irat iktatisa egyardnt)
Evvaltas — nyito kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés ujraszamolashoz tartozd automatikus hatdrozatok

Dokumentumtarbol csoportos miiveletként
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazddlkodasi szakrendszer ket tigyintézési folyamatban all kapesolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:
Bejovi szamla érkertetése, majd annak atemelése a Gazdélkodési szakrendszerbe
Fizetési felszolitds (egyenlegkiizl0) keszitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kiktlldése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyatek szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhaszndldt az IRAT rendszerben a szinkronizdlni szilkséges. A
szinkronizdlast és jogosultsag bedllitdst az IRAT rendszeri adminisztritor végezhetl el

Az iktatdszém Hagyaték rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivélasztasa.
Valaszthatd Irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integricio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integricids kapesolat:
— Telephely nyilvintartd modul
— Miikidési engedély nyilvintartd modul
— Rendezvény nyilvintarté modul
Vasir — Piac nyilvintartd modul
Szdllashely nyilvantartd modul
A ket szakrendszer migrdcids pontjai:
— partnerkapcsolat (hattérben fsszekapesolodik, a rogzitett iizemeltett adatainak médositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)
— nyilvantartdsi eseményhez iktatdszam kérése
— iktatdszdm/alszadm sztorndzdsa
— elkésziilt nyomtatviny kiadminyozisa
Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivdlasztdsa. Valaszthato
irattipusok;
— Iparker - telep {iform)
— Iparker - dzlet (iform)
— Iparker - rendezvény {ilorm)
— Iparker - piac (iform)
— Iparker - szillas (iform)
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Elektronikus iigyintézés integracid

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracids kapcsolata az eldzé fejezet szerint alkalmazandd.

VI. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezeés, irattar

1. Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmdnyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattarozAsit elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattirba helyezést a kiadmanyozéasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés eldtt az gyintézd:

— megvizsgilja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az ligyirathoz hozzirendeli az irattari tételszamot, illetoleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy felilbiralja, és azt sajét nyilvantarté kinyvében (munkakényv, dtadokdnyv
sth.) rigziti (papiralapd irat esetén rivezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldinyokat és midsolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellozésével, az erre vonatkozd, killon szabilyzatban megfogalmazott szabilyok betartasival

megsemmisiti.

2, Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossigot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézOnek, aki
gondoskodik annak kijavitisarol.

3. Az irattérba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

4, Az iratokrol el kell tavolitani az tisszeflizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapesolo, zsineg,
milanyag boritd sth.

5, A Hivatalnal kijel5lhetd papiralapn iratokat &rzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portol és mis
szennyezOdéstdl tisztdn tarthatd, megfeleloen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkerillhetd, nem veszélyeztetik kizmivezetékek, a kivill tamadt tiztll es erdszakos
behatolastol védett.
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10.

11.

|

13.

14.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbdl
kesziilt — dllvanyokkal kell az irattiri helyiséget berendezni. Az irattiri berendezés kialakitasakor a t{iz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszeniségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tdroldsira az ligyintézés sorin és az irattirban az iratok egyiitt kezelését, portél valo védelmét
es az allvanyokon torténd szakszeril elhelyezesét egyarant szolgald tarold eszkbziket kell hasznalni. Erre a
célra az dnkorményzat speciélis irattdrold dobozokat hasznal.

A nem papiralapd iratok tdroldsat az adathordozd idotillosigat biztositd paramétereknek megfelelen
kialakitott tirolé rendszerekben kell biztositani. Az Gnkormanyzatnal a tarolisbol adodhatd adatvesztés eldtt
gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informdeiok hiteles masolisardl, konvertaldsirdl, tjatszasaral,

Atmeneti és kizponti irattir

A Hivatal dtmeneti és kizponti irattarakat mikadtet.
Atmeneti irattirba helyezhetok az elintézett, és a hataridobe helyezett {igyiratok.

Az Atmeneti irattarbol az iigyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonositd adatok pontjaban meghatarozott
évet kiivetden a kdzponti irattari kezelésbe kell Atadni.

A kbzponti irattir a lezirt évfolyami Ggyiratokat eredeti alakjukban, elfaddi ivben elhelyezve, irattdrolo
dobozokban, nyilvintartasaikkal egyiitt, az irattiri tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva
veszi it.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési ido lejaratdig vagy
leveltarba adasaig biztositani kell.

A kbzponti irattarba helyezés médjat az adathordozo hatarozza meg:

— a papiralapi iratokat a kizponti irattiri helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérdllomdnyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleloen,

— az archivilt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozora — a
kizponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetinek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld madszerrel
kell irattdrozni, az gyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltdri dtaddsra keriild vegyes ligyiratok esetében az {igyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapi hiteles misolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattirban elhelyezett iratokrS] naprakész nyilvantartast, irattdri jegyzéket kell vezetni. Az irattri jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktdri egységben elhelyezett iratok irattdri jeleit,
ezen belill a kezdd és zird iktatdszdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktiri egyséy irattdri
helyének azonositdjit. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltiri dtaddsra keriilt
iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithetd.

Az flgyintézdk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell
elvégerni. Az iratkilesonzések dokumentaldsira nyilvéntartst kell vezetni (kilcsonzési naplo). Az atvetelt
igazolo iratkikéroket az irattdrban kell tarolni.

Az irattirbé] kiadott tigyiratrol figyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt itgyiratpotld lapot a kélesonzés ideje alatt az figyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznld a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelos
tigyintézinek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznaléd elektronikus lton — az iratkdlcsbnzés
szabalyainak betartisdval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisiteés

A Hivatal valamennyi irattiraban, az irattéri tervben rogzitett Orzési ido leteltével, szabdlyszerii eljards
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszeri
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattir tudomdsdval és kozremiikiidésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijeldlt legaldbb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata

alapjén lehet elvégezni.

. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt és a szerv kirbélyegzdjének lenyomatival ellatott

selejtezési jegyzfkinyvet kell késziteni 2 példinyban, amelyeket iktatis utin az illetékes levéltirhoz kell
tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A levéltir az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utin a selejlezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részet vagy egeszet

maradandd értékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetik.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, tirgyat, évkorét felsorold tételszintil
iratjegyzek.
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A levéltir az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellendrzés utin, a selejtezési jegyzokiinyv visszakiildott
példanydra irt ziradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltir mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltar dtaddsra kijeltilhet iratokat, egyes irattari tételeket.

. A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

-----

gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrl, hogy a tobb példinyban megtaldlhatd iratokbdl — az eldirt
megorzesi iddig — csak az lgyet intézd szervezeti egység példinya kerilljéin megdrzésre.

Az elektronikus adathordozdn tarolt iratok é€s az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljdrds azonos a
fentickben leirtakkal,

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jopszabilyi eldirisoknak megfelelden (dltalaban 15
évi orzesi idd utdn), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltdmnak adja at. A levéltirnak csak lezart, teljes
éviolyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levéltdr szimdra dtadando {igyiratokat az figyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak mellekletét képezd raktiri egység szerinti (doboz, kiltet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
éviolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol kilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
dtadasi jegyzeket és a visszatartott ligyiratokrdl szolo jegyzéket a levéltirral egyeztetett formdtumban
elektronikusan is it kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljdrasrendjérdl és
miiszaki kivetelményeirdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari sepédleteken is at kell vezetni.

KépviselOtestiileti dlések jegyzokonyvei (nyilt és zirt iilések, illetve nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti
tiléseinek jegyzOkonyvei) keménytablis kdnyv formaban bekitve keritlnek levéltari atadsra.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkiirének megvaltozdsa, hivataldnak atadasa esetén intézkednie kell az irattiri anyaginak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagdrol. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kiszlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatoszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett Ugyiratokat és az ligyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignilo, kiadmdnyozo, ligyintézd, iratkezeld)

megsziinés, atszervezés és személyi viltozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan
{igyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszimoltatasrol jegyzikinyvet kell felvenni.

VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018, jinius 30-an lép hatdlyba.

Az iratkezelési szabilyzatot az érintett munkatirsak eldtt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabdlyok betartasat kistelesek ellendrizni az iranyitasuk ald tartozd terilleten,

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a kordbbi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

L | (O T s et e e A P i B
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’ i N{elléklet _
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANTK tirlap benviijics iamogatis szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus (igyintézési szolgiltatasokrol és az
dllam dltal kételezGen nydjlandd szolgiltatdsokrol szol6 korményrendelet szerinti szolgdltatas:

atadds. irat, ligyirat vagy irategyittes kezelési jogosultsieanak dokumentalt dtruhdzasa;

dtmeneti irattdr: a kizleladatot ellaté szerv dltal az iktatohelyhez kapesolédoan kialakitont olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatirozott iddtartami dtmeneti, selejtezés vagy kiszponti irattdrba adas el

Orzése torténik:

biztonsdgos kézbesirdsi scolgdltatds: a szabilyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatisokrol és az Allam ltal
kiitelezden nyajtandsd szolgdltatisokrol szold hormdnyrendelet szerinti szabalyozott biztonsigos kézbesitési

szolzdltatas;
evatolis: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegll Hsszekapesoldsa;

egységes kormdnyzati iigyirathezeld rendszer: az iratkezelés ¢ rendeletben meghatirozott egyes fazisainak
elvégzésére irinyuld szolgaltatisok, informatikai, technolégiai és személyi feltérelek dsszessége, amelyben a

Kormainy dltal arma kijelilt mikodtetd szerv és szolgaltato biztositja:

a) a postai Gton érkezd, papiralapu kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellitasat,
a killdemények hiteles elektronikus irattd trténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasha valo bevezetésér, a

cimzett részére elektronikus dton trténd megkiildését,
£} elektronikus irat hiteles papiralapi irattd torténd alakitisara iranyuld szolgaltatast;

elektronilus  archivdlds. elektronikus  iktatokonyvek & adatillomanyaik, valamint  elektronikus

dokumentumok hosszu tavi biztonsdgos és olvashatosigdt biztositd megiirzése elektronikus adathordozén:

elektronikus erkeztetd nyilvintartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-

egylittese, amely az érkeztetési informiciok rgzitését, megOrzését és visszahereshetdségét biztositja;

elektronikus ihtatokdmv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgiltatas-epyiittese,

amely az iktatasi informaciok rigzitését, végleges megdrzését ¢s visszakereshetfségét biztositja;
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_ elektronikus irattdr: a kbzfeladatot ellatd szerv 4ltal hasznalt iratkezelési szofiver - idecnive az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolisi szolgaltatds Gtjdn térténd biztositist is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelvben az elektronikusan tirolt irattari anyag meghatarozott idGtartamii elektronikus drzése tirtenik;

elektronikus tdjékoztatds: az informacios dnrendelkezési jogrol és az informicidszabadsigrol sz0l0 tdrvény

szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezentség;

elektronikus  flgvintézés: az  dltalinos kizigazgatdsi rendtartasrol szold tirvény szerinti  elektronikus

tiryintézés,

— elektronikus fieyinté=ési feliiayelet: a szabalyozott elektronikus dgyintézési szolgiltatdsokrol és az dllam altal

kiitelezden nytjtandd szolgaltatdsokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti hatdsag;

elektronilus figvintézési rendszer: A hatosagi dgyintézés elektronikus formdja, amely az elektronikus aton

benytijtott kérelemnek a hatésdghoz valo megérkezésétdl a jogerds dintés végrehajtasaig tart;

~ elektronikus sirlapok: a szabilyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam dltal kitelezden

nytijtandd szolgiltatasokrol szold kormdnyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli felilet,

— elektronikus vissaigazolds: olyan - kiadmdnynak nem mindsillé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus dton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban

meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kulddjer;

— elfadii iv: az figgvel, a szignaldssal, a kiadminyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapesclatos
informéciokat hordozo, az Ugyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kizGs adatbazisban kezelt

iralkezelési segodeszkiz;
— ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portél

— expedidlis: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjin a klldemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjinak, fajtdjanak. a kézbesités és kiildés modjanak es idGpontjanak
meghatarozisa, a killdemény kitldési mod szerinti Gsszeallitisa;

— ¢rkestetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositval, valamint beérkezési datummal torténd ellatisa és

nyilvantartasha vétele;

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer (kiizponti rendszer, KR) része, melyen keresztill
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus {izeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

fizenetei a hitelesen azonosltott {igyfelekhez (dllampolgdr, hivatal, gazdalkodd szervezet) eljuttathatok;

ikratds: az irat iktatoszammal torténd nyilvintartasha vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kiivetden:
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— iktaroszdm. olyan egyedi azonositd, amellyel a kizfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd iratot;

fratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogatd olyan informatikai alkalmazds, amely
alapfunkeidjat tekintve az e rendeletben foglalt irathezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasit

tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkeidkat is ellat;

— dratkilesinzés: a papir alapu Ggyirat visszahozatali kitelezettséy melletti kiaddsa az dtmeneti vagy a kizponti
irattarhol, elektronikus irattir alkalmazisa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaféres

hiztositisa;

irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellitott igyirat dtmeneti vagy kozponti irattirban 18rténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivaldsa -, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az

irattrnak az lipyintézes befejezését hovetd idore;

frandri tciel: az irathépzo szerv vagy személy Ugykirének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb

- egydni irattdri orzési idovel rendelkezd - irattdr egység, amelybe téibb egyedi ligy iratai tartozhatnak:

fratiri tételszdm: az iratak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott tirgyi csoportba és iratfajriba
sorolasat, selejtezhetdséy szerinti csoportositdsdt meghatirozd, az irattdri tervben elfoglalt helyitknek

megleleld azonosito:

KAU: kizponti azonositdsi iigynok;

KEUSZ: kiizponti elcktronikus Gigyintézési szolgaltatds;
kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az figy inditd irata;

kezelesi feljegyzdsek: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolates, figykezeldnek szolo vezetdi vagy
itgyintézdi utasitasok;
Aézbesités: a kUldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszktz Gtjan tirténd eljuttatisa a

cimzetthez;

— keézhesitdsi szolgditatds: a szabdlyozott clektronikus Ggyintézési szolgaltatisokrol és az allam dltal ktelezten
nyujtando szolpaltatisokrdl szold konmanyrendelet szerinti kézbesitési szolgiltatas;
kizponti irattar: a kizfeladatot ellatd szerv irattari anvaganak selejiezés vagy levéltarba adas elonti, valamint a
maradandd éricki nem selejiezhetd €s levéltirba nem adott iratok, tovdbba a nem selejtezhetd és levéltarba

atadasra nem Kerlllé iratok Orzésére szolgald irattdr, idefrtive az erre  vonatkozd  elektronikus

dokumentumtiroldsi szolgaltatas Gtjan térténd biztositdst is;
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kizpontositort figviratkezelés: egyetlen kizponti helyen (pl. a kizponti iratkezelési osztlyon) térénik az

iratkezelés valamennyi mozzanata;

kiildemény: papir alapd irat vagy tirgy, tovabbd clektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermck,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd madon cimzéssel littak el;
kiildemény bontdsa. az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatdva tétele;

kiildd: a killdemény tartalmabol, vagy a killdeményhez kapesolddd azonositt adatokbol a kildemény

benyijtajaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltdrba adds: a lejirt irattiri orzési idejil, maradando értékii iratok teljes és lezdrt évfolyamainak atadasa az

illetékes kizlevéltamak;
mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példinnyal azonos midon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrd] sziveg-azonos és alakhd formaban, utdlag készillt egyszerii (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informicid helyredllitasanak
lehetdségét kizard modon tonténd hozziférhetetlenné tétele, tirlése, amely kilvetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhatd;
melldkelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvalaszthatd;
mellékler: valamely irat szerves tartozéka, annak kiepészitd része, amely elvilaszthatatlan attal;

naplizds: az iratkezelési szoftiverben &5 az altala kezell adatillomdnyokban bekivetkezett esemdnyek

meghatarozott kirének regisztralasa;

papir alapi érkestetd kanyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkaz, amelyben a killdemények kozfeladatot ellatd

szervhez tirténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele megtirténik;

osztott (decentralizdlt) Geyviratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kiilon-kiildin, az egyes szervezeti

erysépeknél (pl. fosztilvokon) tinénik;

Gnkormdme=ati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Gnkorményzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. tirvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi énkormanyzatok feladatellitisat timogatd, szimitastechnikai hilozaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolpaltatast (Application Service Provider, ASP) nyijtd elektronikus informacids

rendszer;
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ankermdnvzati Hivatali Portdl: az Gnkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati tigyintézes

helyszine;

— papir alapn iktatdkdonyv: olyan nem selejlezhetd, hitelesitett irathezelési segédeszkiz, amelyben az iratok

iktatdsa torténik;
— savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot &s szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett taroloeszkiiz;

seleftezés; a lejant megdrzdsi hatdridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljardas ala vonhatd iratok

kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre torténd elikészitése;

szahdfvozont elekironikus digyintézési szoledliatds (SZEUSZ). a kizigazgatisi hatosagi eljards és solgiltatis

altaldnos szabalyaindl sz0ld WGrvény szerinti szolgaltatas;

szerelés: ligyiratok végleges jellepi Gsszekapesolisa, amelynek kivetkeztében az Gsszekapesolt ilgyiratok a

tovibbiakban Kiziardlag egyiitt hezelhetoek;

szigmlis: az ilgyben eljami illetékes szervezeti egyséy és/vagy Ugyintézd személy kijelolése, az elintézési

hatarido s a feladat meghatdrozasa,

— tovdbbitds: az Ugyintézés sordn az irat cljuttatisa az egyik dgyintézési pomtdl a miasikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetiségének biztositdsaval is;

doyfel digyintézési rendelkezésének nvilvdntartdsa: a szabalyozott elektronikus lgyintézési szolpaltatasokrd! és

az allam altal kitelezden nyijtands szolgaltatdsokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvintartas;

figyintézési rendelkezés: az  dltalinos kizigazgatdsi rendtartisrdl szolo térvény szerinti  dgyintézési

rendelkezés;

idgyintézd. az gy intézésére kijeliilt személy, az itgy eldaddja, aki az tigyet diintésre elokésziti;
- digyirat: egy iigyben keletkezett valamenayi irat;

timykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

tigykdr: a szerv vagy személy leladat- és hatdskérébe tartozo iigyek meghatdrozott csoportja;

— vegyes tigyiras: papir alapi és elektronikus iratokat egyardnt tartalmazd Ggyirat,
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IL. M.e!léklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XIL 28.) BM rendelet ,,az Onkormanyzati hivatalok egységes irattiri tervének
kiadasarol” cim rendeletnek megfelelden késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattar terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
eseiben iratfajtakra) tagolva, az onkorményzat szervezetéhez, feladat- és hatdskorchez igazodo rendszerezésben
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattiri tételekbe tartozd iratok ilgyviteli céld megrzésének
id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét. Az irattari terv altalanos és killonds
részre oszlik.

Az figy tipusit, dgazati hovatartozdsit, az irat selejtezhetiiség szerinti csoportositisit és a levéltiri atadas
idBpontjat az irattari tervben rogzitett irattdri tételszam mutatja, amely egyittal meghatdrozza az irat irattari helyet
is.

Az irattir tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattr télelszdm: az iratnak az irattir tervben meghatdrozott tirgyi csoportba és iratfajtiba soroldsét,
selejtezhetdség szerinti csoportositisit az Gnkorményzati hivatal szervezetéhez és feladatkiréhez igazodo
rendszerezésben meghatirozd négyjegyii kid; elsd karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
hiromjegyii sorszama kovet;

2. megdrzési idd: szidm, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli
megirzésének iddtartamat években, vagy .. N5 jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltiri dtadas hatdrideje években, a tényleges itadds iddpontjérdl az Gnkormdnyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN™ jel, amely tgyviteli érdekbdl hatdridd nélkill az
tnkorminyzat irattirdban marado iratok jelzésére szolgal).

A Llejarat utdn™ kiegészitéssel ellitott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri dtadds ideje a tételbe tartozo
ilgyiratok érvényességeének lejartakor kezdodik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U101- U1, Képviseld-testilet iratai
LU201- U! ﬁémﬂisggigninrmgnyzat.i_mta:i-

A poig.é_nnestmﬁvatﬁnaic, a kiizos Eniumlgnyzatmvala_ﬁﬁi, az
dnkorményzat gazddlkodd szervezeteinek, kiizalapitvanyainak és
intézméiweinek (a tovibbiakban: intézményeinek) iigyei

Li301- .3,  Szervezet, miiktidés
U401- Ud.  Iratkezelés, igyvitel
.USH l_- ?J_S Szmélyzeﬂ,b;r- Es munTca'_lig}feTc
u601- U6.  Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK

Al01- Al | Addigazgatisi bayek
A201- A2 |Egyéh pénziigyek
BI10l- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
CI0I- C  SZOCIALS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, _
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
EI0I- E.1. Komyezel- és természetvédelem
E201- EE }.ﬁicpﬁiésrmaﬂzgs,teraemnaﬂgs
E301- E3. | Epitési igyek
_Ed[}]w E4 .Eununungl-i-s_ﬁ-g}'e-li
Fl0l- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
GlOl- G | VIZOGYIIGAZGATAS
H  ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
_ IGAZGATAS .
Hia1- H.1.  Anyakdnyvi és allampolgirsdgi Gpyek
H201- H2 A pn}lgamk szem:élj.r.i adataina:k, lakeimének ny-ii;.'..éntartésﬁﬁi és

2D G oR I KR0S 15 BEER
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X101- |

X201-

X301-

w| =| = =z

H3. \fﬁ-l;aszt-{;sﬁk_kﬂ_kapcscﬁams Eg}fe_k

H.4. Eend_ﬁ-rsgg-izgyék

H5. | A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tgyek
Ha6. Mcmdr.kjn gl_ﬁgyeic

H.7. i:gazs:{gagjﬁgu galgs

HB. | Egyéb igazgatisi iigyck

LAKASUGYEK

IPARI IGAZGATAS

KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Z| o ®w o= o~

IGAZG&T&E B ]
MUNEAUGY1 IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY1 IGAZGATAS

FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY1

SPORTUGYEK

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. |Honvédelmi igazgatds

X2. I-{-atasztrﬁf.:.m.&;i.cirﬁi-i-gazgatgs

X3 i-:égr}wms_l;'i_zlnnsﬁgi Orség

ALTALANOS RESZ

KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Iré.l.uérl
tételszdm

uiol

U102

U.1. Képviselo-testiilet iratai

A ktizponti eimregiszterben tirténf régzitések, madositasok
alapiratai és iratai

Pui;gé-l.rmester-i; fépolgdrmesteri, al_pu-liggrmesteri t-t-snség
atadds-atvételével, egyéh feladat- és hataskdr atadas-
atvételével kapcsolatos Iratok

sUrgfisségi inditvanyok, tdjekoztatck, kiizmeghallgatas,
interpellicidk, egyéb dontés-eldkészitd iratok sth.)

40.

Meg-

frzési | Lt
idd
{év)
M5 15
NS | 15
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U103

U104

U105

Irattdri
tetelszdm

v201
202

U203

U204

U205

L1206

Képviseld-testilleti zart lilések jegyzdktnyvel és mellékletei,

blzattsdgak iiléseinek jegyzikényvei, mellékletei,

41.

M5
zdrt Ulésekrd] késziilt hanganyagok
Képviseld-testilleti bizottsdgok, részénkormdnyzatak iiléseinek, NS
falugy(llések, jardsi tanacskozdsok, lakossdgl fdrum
jegyriikényvel és melléklete
Képviseld-testiiletl, képviseld-testiileti bizottsagi, NS
részénkormanyzati Glésekrdl késziilt hang- és képanyag
Képviseld-testiileti bizottsdgok, résténkormanyzatok zart N5
iiléseirdl kesziilt jegyzikinyvek, hang- és képanyagok
Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai M5
Tanécsnokl Iratok NS
COkmanytdr [cimer és zaszldra)z, diszpolgdri cim, helyi kitintetés NS
adomdnyozdsa sth.)
Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi igyek NS
Onkormdnyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatak, NS
egylittmikidési szerztidések/megdllapodasok eredeti példdnya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Meg-
A kdzponti cimregiszterben trténd rogzitések, modositisok | drzési
alapiratal és iratai idd
{ev)
Egyiittmiikadési megallapodasok NS
Feladatelldtasi, intézmeényhdlozat-miksdtetési és fejlesztési NS
terv nemzetlségi dnkormanyzati véleményezése
Nemzetiségi gazddlkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, N5
atszerverdse, megsaindse
Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskalikban az éretiségi vizsga 2
elfkeszitésének, megszervezésének, lebonyolitisanak
figyelemmel kisérésével kapesolatos iratok
Memzetisegi ovodai, iskolai dintések véleményezése, szakmai NS
ellendrzése
Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségl Bnkormanyzati NS

15

15
15

15

15

15

15

15

15
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Eiﬂten&sztések egn,féh dhntes Elﬂkesntﬁ lratuk

U207 | Nemzetiségi ﬁnknrménvzat nemzetisegi unknrménvzati M5 15
bizottsdgok (léseinek hang- és képanyaga

uzﬁ .Hemzenségi nnkurmén\rz at, nemzetiségl bnknrmé n\rzan N5 15
bizottsdgok zért Glések jegyziknyvei €5 mellékletei, zart
iilésekrdl készilt hanganyagok

(ol Nemz etiségi unkurmény:atnk tarsuld 5|.megé1lap::désai NS 15
U210 .Hemzetus;gi_ﬁn_knrm én\rzat_ku?ts;gvet;;é_s-va gvnnkezeies: NE 15
ligyei
LIE E:uﬂ’;tat;si megﬁa pmﬂs nem:e'c_iﬁgg-i uT:taté_sra NS 15
U212 | Nemzetiségi &nkormanyzat ellenfrzése ns | 15
U213 | Memzetkdz ka pmn?artart;‘l-s iratai | ns | 15
E Nem :et?s;gﬁn:nrménvzat s:a”t; ;T?IETEII N5 1?
IJE ﬁémzettsegl &n kurma nyzat tﬁme-nyfe ssgglze.lu gye?et;veT NS 15

kapcsolatos iratok

U21IE;. thatési nevelesl kuttur.ﬁlls mu;ré-szetl céll pélyé:atuk, 5 -
tdmogatasok, dsztondijak iratai

A polgirmesteri hivatalnak, a kizOs nkorményzati hivatalnak, az 6nkorméinyzat gazdilkodd szervezeteinek,
kiizalapltvinyainak és intézményeinek (a tovibbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mitkddés

rattari Mei_g- i
tetelszam A kazponti cimregiszterben torténd rogzitések, modasitdsok | Brzési | Lt
alapiratai és iratai idd
{év)
U3{}1 Eeis-:‘i_ eﬁen;rz esﬁ EIE ntések 10 -
_L}'a'uz' B]m:msggTEs Egészsegvgg ETm:ntEI_kEEESE_k E -
Llﬁ Err]ékegyenetes asza kszenra zete_k_l_céi érd éfl;:u;d_e?mT ;5 NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-kepviselet! férumaok
alapitdsa, milktdtetése
U304 Er:ntgsvgd_él_nﬁ-wzsgélatl Jegw@nwek 1E -
U3os H:rlap , fni\rmrat e-s kénwrenﬁéﬁs 2 =

2.
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U306

U308
U309
U310
U311

U312

U314

U315

U316

U317

ERE

Intézmények, érdekeltségi kiirbe tartnza gazEas;gi térsaségnlr;
alapftdsa, alapito okiratok, tevékenység viltozasa,
megsziintetése, irdnyitassal és mikddéssel kapesolatos elvi
lgyek, szervezeti &5 milkodési szabdlyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzikdinyvek, mindségirdnyitisi program

Intézmények, érdekeltségi kiirbe tartozd gazdasagi tarsasdgok
irdnyitdsdval és mikidésevel kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ Ggyek

.I-Cgrtérftések

Kollektiv szerzddés

Kozalkalmazott] Tandcs Gigyei

Kiizérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

Pi[]lf:’:':ildi kapuﬁlﬁtuiaunynﬁgsa

Kilfaldi kapecsolatokra vonatkozd két- és tébbaldaly
megallapodasok, éves értékelések

Kilfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, (ti jelentések

karmanyhivatal ellenfirzése, dtvildgitas, fenntartdi,
szakfellgyeleti vizsgdlatok, tirvényessegi felhivisak,
térvényességi fellgyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, iigyészi
Intézkedések, a helyi Gnkorményzat helyett a fdvirosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje dltal megalkotott
dnkarmanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févdrosi és
megyei kormanyhivatal dltal pdtolt helyi &nkarmanyzati
hatdrozatok, a helyl &nkormanyzat altal pdtolt feladat-ellitasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek &s foglalkozdsi betegségek nyilvantartdsa

Munkaltatdi juttatisok elvi Ggyei

Munkaué::-l;ei.rn;ag‘.re-l;fmunkahelveic -k-lalak[tésa, rovar-
ragesdldirtds, dohanyzohelyek kijeldlése sth.)

logi Ugyek -{"peres é_s Rem peres ijgw,rek, Jogl képviseleti
tevékenység)

tevékenység

43,
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10

M5

10

N5

NS

15

N5

10

15

15
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U321 | Statisztika téves] N5

U?.E Etat?szu_kaangszakl} E

1153 Térsulasl megéllapn&:insn; tarsuﬁsi ianécs Ulesemek . ES
eléiterjesztésel, jegyrdkinyvei, hatarozatal

u32e Térﬁ;JEsTtanécs zért uEs;e:neTc EITHE:'EEHtE&E! jegvxmc_ﬁnwel N5
hatarozatal

UE kapcsutattartgs cTuTlEs_l_l_}uﬁég: szenre:etr.;kkel vallasi | s
kBztsségekkel

U326 Nepszgmﬁs, egyéh us5zE|_r;su_kTagnnyrnlhémva_i-icapcsulams 5
igyek

LIE -lfjnknrmany':atui ET\r_i eg*,runm fI Im a;s;re wnatkn zd 1ratuk 1 FS

U?.EE Eurgpam-nms csati-akuzgsiog_t'larmum:éuu |ratai NE

UEEB KuzlgazgaL;sTre?urm eﬁgsza_té_sgre vnnatkum lratuk HS

u3zo 'mamtvényrnk nnnpmr it s:enrezetekkel kapcmlatus elvi ugyrek NS

U3l ﬁnkurménvzatlf&ladatnkat ertntﬁ strategla knncepcm M5
program, tery

U332 Ta\rsulésnk terﬁlétenek, telepiiléseinek c—ss:ehangult 10
fejlesztésével kapesolatos iigyek

U333 | Tarsuldsi kuzunlgéltatésuk b|:tus[tésa I‘eﬂeaztese és szervezése| 10

UEE ! Térsulésnk éltal fenntartott intézmenyek (gyel 10

U335 | Tarsuldsok egyréb nperatrv ug\rm terulethjIesnem 10
onkormanyzatl tdrsulds Ggyei

U3se t'lnknrmén\r:atl {feﬂesztésl mﬁkndesl célid) eimreﬂ. pél-.razamk | NS

U337 | legyzdi hatdskérbe tartozg szahﬁlyxatnk N5

U33s | Kepviseld-testilet], képviseld-testileti bizottsdgok, NS
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utolagos
narmakontrolljdval kapesolatos iratok

U_E!SE} Pulgérmesterl, ]EE‘fIﬁI fuga&u.nap jeg\rzﬁknnwm emlekeztetﬁi 2

u3an Jngszahélﬂeruezetek szerzddesek, megéllapndésuk elizetes 2
jogi vélemeényezése

a4,
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U341

U342
U343
u3as
U345
U346

U347

U348

U349

UEEU
U3s1

U3k

U353

u3s4
L1355
U356
u3s7
u3ss
U3s9

U3ED

U3E1

ﬁn kurma nyzati {fe;lesztésl mikddesi céld) mkertelen
pdlyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglaldsok kérése

A hivatal mukudteteseuel karbantartdsaval kapcsnlams hg\rek

Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek

Teritletszervezés

Telepules atcsatnlésa més:k meg‘.rehez teruletrésx étadésa
dtvétele, cserédje

Telepiilésegyesités, telepu[éseg*.resités megszuntetese uj
kéizség alakitdsa

'Iu'érussé meg\rEl]ngu vérr::ssé nyilvanitds, fﬁuérnst érintd
teriiletszervezesi igyek

\Féllalkuzém szerzfidések

Munka-, szakmai értekezletl 1eg'y'mku nwek

Beszémnldk ]EIentesek munkateruek{é\res pulgérmesterl
jegyzdl, szaklgazgatdsi, intézményi)

Beszé) moldk, ]elentesek munkatervek {|dus:a ki Jeg\ulﬁi
polgarmesteri, intézményi)

Munl:arend ug'yrend és ug\rfelfugadasa rend

Vezetdi értekezletek jegyzfikinyvel, emlékeztetsi

Utasitdsak {iegyzdi, pnlgérmesten}

Lﬂ;t_:-bitevéice nvsgg

Hluatal munkakur étadé:- atvételi jeg'.rzukunwek

Kurlevelek Emtézked st ipényld)
Mindségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer,
teljesitménykdvetelmény célmeghatdrozasa,

teljesitményértékelés dltalinos iratai

Intézkedest nem igényld, de vezetsi utasitds alapjan iktatott

45,

tn |

10

NS

N3

NS

N3

10

N5

N3

10

10

N5

15

15

15

15

15
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U362

U363

U364

.Irattéri
tételszam

U401
U402
U403

U4U4

U412

ua1a

ImrIEvEIEk meghwuk ta;ekuztatdrk

Téjékmtaté_sn-l;, a&ats:u?gatatgmi

anu rmém_.r:atl rendezvén\rek elfikészitésevel és
lebonyolitdsaval kapesalatos dgyek

Térsulés térvényességi feligyeletével kapc;niatus |ratu'l~:

U.4. Iratkezelés, lgyvitel

A kozpont] clmregiszterben tirténd rogaitések, mddositdsok
alapiratai és iratai

Iratkezelem szaba!?zattal gs irattari tervvel kapcsntatns ﬁg\rek

!ng;telszervezes {5a;at fe;lesttésﬂfmegrendelesu eIektrun:kus
: | programlelrasok, programrendszer, védelem szabdlyozds sth.)

Belsd ugwlteh-segedkunwek {eldadoi munkakdnw erke:tetﬁ
kényv, iratdtadd kbnyv, postakényy sth.)

Kladmanvuzisra hasznélt és més ;ughatés kwéltéﬁéra alkalmas
{ bél\reg:ﬁk nyilvantartdsa, selejterésiikrdl, visszavondsukrdl
| késziilt jegyz8kinyvek

Iktat:.‘l és mutatokinyv

Fanyilvantarto kinyv, Iratt.’ari cegédkinyvek

lIratselejtezési, iratmegsemmisftési jeg‘.r:ﬁkunwek

a'itm eneti irattarbdl a kﬂzpnntl |rattérba torténd Iratétad és—
atvétel jegyzdkdnyvei

Iratdtadds-dtvétel jegyzd k.u.n',ﬂ.rak

Mindsltett adat tovabbitdsdra vonatkozd lezart n1.r|lvé ntartas
{belsd dtaddkényv vagy mas belsd ataddokmany, kiilsd
kézbesitd kinyy, futdrjegyzék sth.}

Irat meglsmeresl engedélyek Iratal mlnﬁsnett lratuk esatén

Munkaknr étadas atvétel sordn keletkezeﬂ |ratuk la

jegyzdkonyvek és mellékletei kivételével}

46.

Meg—
firzés] idd
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N3

N5

N3
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Lr414

U415

Irattari
tételszdm

us01

usoz2
uso3

Ls04

us0s

U506

uso7

LUs08

Nemzetl mindsltett adatra érvényes személyl biztonsdgi
tandsitvany

Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat

Infarmatikai lizemeltetés és karbantartdsl operativ Ggyek

uiﬁsz&
vonasit
kovetdien
haladék-

talanul

15
[vissza-
vanisat

kavetfien)

LSy Személ_j,{zeti_, bér- és munkaﬁ_g_:fek

A kizponil cimregiszterben térténd riigritések, modositisok
alapiratai és iratal

EI‘* :{-s mun-h.:a.l:.i evi k:m utaté_sn_k, nyﬁué_ntart;s uk jelentgse_k

LETtSI;m- s bergarddlkodasi [ig'pETc I:_évesi

Bérnyilvantartas (bérkartan)

A fng;l-aiianltatuttak illetményiigyei (b ér.j.egvz-é-h-c,
illetménykiegészites, illetménypdtiékak, személyi illetmény
megallapitdsa, iletményeltérités, [arulékelszdmolds, jutalom
munkaltatdi kalcson, tavolléti dif, letelepedési tamogatas,
koztisztviseldi, kézalkalmazotti juttatisok sth.)

¥

Fizetési E|ﬁ|Eg,H|;éi:nyIlE5ité5Ek, kemsatﬁgazulgs, szemayrzetT
targyu palydzati kilrdsak és beadatt pilydzatok, dres
dlldshelyekril tajékaztatds, tartalékdllomdinnyal, betsltetlen
dllashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok

utalvanyok ilgyei, napidijak, szabadsagoldsi rend,
szabadsagigyek, egy hdnapndl révidebb fizetés nélkil|
szabadsag

Képviseldk nyilvantartdsa, dsszeférhetetlensége, juttatasai,
tiszteletdijai

Kinevezés, meghizds, besorolds, dtsorolds, dthelyezes,

mindsités, egyeni teljesitményértékelés iratai, munkakari leirds,

felmentés a képesitési eldirds aldl, esklickmadnyok, hatdségi
bizonyitvdnyok, clmek, kitlintetések adomédnyozdsa,

47.

Meg-
tirzés|
idd (év)

10

NS

50
50
(a]og-
viszony
megszd-

nésétdl)

2
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USD’B

U510
us11
us12
us13

U514

U515
U516
us17

U518

U523
U524

us25

kﬁ-zsmlgélati munkaviszony igazolaza, rendelkezési, nesetul}

tartalékdllomanyba helyezés {errdl tajékaztatds) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzes alali felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti meghizdsok,
Bsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

Kizigazgatdsi alap-, és szakvizsga- kutele:ettsaggel kapcsnlams
tgyek, ligykezeldi alapvizsga-kbtelezettséggel kapcsolatos
Ugyek

Eltartdi nyilat l.inzat

FEE\I'Elﬂ'II es kartéritési ﬁg\fek

Egy hénapot meghaladd ﬂzetes nélkﬂll szabadsag ugvek

.BaTeset-i-, ra- I-n.l.ca ntsagi 'Lig'fei

Koztisztviseldk, kﬁzatkalmamttak egyreh jugwsznn?ainak
engedeélyezése

Va g’funn\rllat kozat I:IEJérat ut.’an}

| Meghizasi szerzfidések

Kuztls:tuiseiﬁi kn:alkalma :uttl nwivé ntarté snk

Ku:hasznu kizcéld alkalmazasnk ta\rmunka egyed] i}g\rm

I{Imntetesek_. kitiintetd cimek, dijak adnményuzésénak
elékészitése, lebonyolitasa

A fuglalkuztatmtak szncléhs helyzetével, munkakﬁrulmenvemek
alakuldsdval és az esélyegyenldség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

Mﬁnk:&ltatd dltal bI:ItCISItD‘tt eg*.redl sm“clélls témugatésuk “u.g'y'm

Magénn\rugdhpenztarml tnkéntes kiégészrtﬁ
nyugdijpénztarral, Bnkéntes egészségpénztdrral kotott
szerzddes

&Ezsm?ggl_aﬁ-}ngvitac

Tanu I_mgmri szerzdidés

Tuv.‘i--t;ﬂl-nép:;é-s, éf-lé;pzés egyedi Ugyei, sza-icma-i g\ra-léuriat,
egyetemi, fdiskolai hallgatok szakmal gyakorlata (konzulens

48.
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HH



Sellyei Koziis Onkorminyzati Hivatal Iratkezelési Szabidlyzata

J;»a.'a-ré.:u&]l

USE Tuvébbkép:gs-i-gves 65 kbBzéptdvd terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megszinését vagy a kiitelezett dltal Gj
vagyonnyilatkozat tételét kbvetden B napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

Irattar
tetelszam

UGD6

UGo7

Ue03

U609

U610

U.6. Pénz- és va_gyonkezelés

A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok

alapiratal és iratai

Addoligyek I.sal.{-l.t-]-

napldk, leltar, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések,
megrendelések

Ba n_I;i es peénzligyi levelezés, 4ty taas?megbizé sak,
bankszamlakivonat, bankszdmlanyitds

Kézheszerzéssel jard beruhdzdsok, dpitési koncesszidk
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, épiletfenntartds,

feldjitdsi terv, feldjitdsok szervezése és pénziigyl lebonyolitasa,

kiizheszerzés lebonyolitdsa, telepilésizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapesolatos feladatok

lebonyolitasa, épiiletfenntartds, feldjitdsi tery, feldjitdsok
szerverése és pénziigyl lebonyolitdsa, telepiilésilzemeltetéssel,

fejlesztéssel kapesolatos feladatok

B?m n\rTatuk {beveTt e?—kiadeisi b.i-z nn'y;atn_k, pgn :t;rfzimnvlam.lé,

penztarnaplok, szamlak, szimlatémbik tdpélddnyai,
keszpenzellatmany bizonylatai)

Fizetésl felszdlitas, szdmlareklamacid, szdmlarendezes,

szdmlaegyertetes, kbvetelés érvényesitése, addssigelengedas

Gépkocsik izemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél,

srerviz, Uzemanyag sth.)

[lletmeényszdmfejtés

49,

Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvdntartds, konyvelési

Kdzbeszerzéssel nem jéro beruhdzdsok szervezése és pénriigyl

h-ieg—
frzési
idd

¥

{ev)

1, ]

= |

10
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Us11

UG12
U613

U614

UG15

Uels

u617

U618

U619

U620
ezl

Us22

ue27

uela

'. Eil-tsggvetgsﬁ:eszgmuﬁi_éueﬁ

Ingatlan— s \rag\runn\rﬂwéntartés tulajdnnjng— 5mlgalm| jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltséguetési heszémulu {|dusza'k|}

Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos iigyek

{addssagrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok felhasznaldsa,

pénrmaradvany elszamoldsa, poteldiranyzat, reorganizacid,

szamviteli rend, intézmények kizlzemi szdmldjdnak rendezése)

Celtémngatésuk igénylése és leb nn\rnhtéﬁa palyazatok
pénzkezelése

Hltelfe!uetel és lebonyolitds, hlteinwlvéntartés

Kiltségvetes és beszémnln eléikészitése, kiltsegvetesl
koncepcid

Leltarfelvételi fvek

Onkormé dnyzati vagyon kezelésére elidegenitésére, berletere
cseréjére, jelzdlogiaira, vasarldsara, haszanbérletére,
vagyonkezeldi jog |étesitésére vonatkozd alapiratok,
szerzfidések, beruhdzdsi terv, tervpdlydzat, tulajdonasi
hozza|drulds, torzskdnyvi nyilvantartds

Munké!tat:ﬁi segélyek, tamo gata sok pénziigyi lebonyolitdsa

Szallitolevel

Térségi fejlesztéal. program, |par| park Ugvek térségt feﬂesztem

tandcs Ugyel

K|5a ;-étltas kisajdtitdsl kérelm ek

‘Va g'.run btztnmégl rend szer mikd dtetes:z

"u"ag-,,fnn biztositas {lejdrat utin}

Uag\fnn ha sznositds penzug'ﬂ Iehn nyolitdsa {berlet &Ildegenités

sth.)

Tersegl ijIEszT.ésl men edzsment ugﬁ,rek

Kz besz erzesi {igyek Iéru besze rzes, 52 ulgéitatésuk
megrendelése)

50.
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uézg ankurmé.nvzatﬁngaﬁanuk fenntartésa,“kar-Etantarté_sa
UE3_G {Eazd_asggi program

K n'pwl_zsgéldi }&fentgse_k

.U532 T&rii-l_eti vagy regmn-é-l-l-s n'yrugd_fjpé.nzt;r a;lakftésa

KULONOS RESZ

10 | -
NS | 15

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.l. Adoi E_azgatési ﬁgel{

Irattari
tételszam  p kéizpanti cimregiszterben tirténd rogzitések, modositdsak
alapiratal s iratai

Al01 | Ado- es értékbironyitvanyok

A102 | Adobevételi terv és teljesités

Al03  Addellentirzés, adategyertetés, ad :ikedvezmémri-m&ntesség.i.
igyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addhevallds és
adokivetés, addhdtralék, tilfizetés, téves befizetés

AlD4  Adddsszesitd, valamint a szdmitdgépes éves feldolgozds
adattartalmarcl év végén készitett lista

Al05  Addzok egyeni tbrzsadatal (nyilvdntartas)

Al0b  Adok mdadjdra behajtan%Eﬁ:tartm;ﬁn-ﬁratg

Al107  Vagyoni igazoldsok, adéigamlésnl

MD_B. Aqr.igtartuz;suk Eéﬂaj_té_sa, ué_gréﬂajté-sa

A109  Mezéérl jarulék kivetgse, .Ee};zetgs

A.2. Egyeb pénziigyek

Irattari
tetelszam  a k8zponti cimregiszterben torténd rogzitések, médasitisok
alapiratal s iratai

A201  Altalinos és céltartalékok felhasznalisa

51

Meg-

drzesi | Lt
idd
{ev)

N3 HN
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A207

A208

A209

A210

Irattérl
tételszédm

B101
B102
B103
B104

B105
B106
B107

B108

Atmenet| gazd-ﬁlindéssal kapcsulatus iratok 10
Eetgﬁamat ug\fek E
ﬁecentraﬁzﬁt t;;m ngatgsnhl; Eﬁas:nﬁsa . 10 i
Ee}-lesﬂes: alapterv lﬂ
Feladatmutatékhoz kapcsulnd; allami hu:ziuéruleis 10
elfiirdnyzata, visszaigénylés
Fe?a&atmutatg-ﬁgu&_ke@s m?att? pgﬁggnv ;
Intezm;n\r:tgrftgs]tﬁa-i-: megéﬁap?ta_ﬂ elengedése 5
(egészségiigyi, gyermekjdlétl, mdvelSdési, nevelési-oktatdsl,
szocialis)
igtﬁgny— resz\r;n'.riimcsgt;s{?e]_éfat utén} . ;
I(l-.llﬂﬂfele céld pé-ntalapnk ku:mufeﬂesztési hnzzﬁ_jérulés 15
visszatértés
Pen:ug\rl sza_hﬁ-.rsgrt;séi ‘E::rsa—gu; 5
| MEGSZONT TETEL
E} EGESESEGUGY! IGAZGATAS
Meg-
A kBzponti cimregiszterben térténf régzitések, mddositasok | drzési
alapiratal és iratai idd
{ev)
Egeszse.g;.:-gy}- a-!-ape-l-l-é-tés heh,r:etfelmerese ;é-s megszerverése NS
Egésuégﬁ éw alap eﬁta_s ?EjTESIIESrEﬁE_k_IFEtBI E
Eges s e_gzgl.;s;ta'gu?:sgélatuk megs2 erv;.-zgs_e 2
Iskola- egeszsegu gyi s:u'lgélat szervezése NS

Kérzeti egeszsegugw hizlnwnsl hézl gvermekurmsu fuguwnsl N5

pydgyszerészi, véddndi, ligyelet] elldtds megszervezése

Foglalkozas-egészsépligyi ellitds megszervezése 10

Egeszs eaitgyi elldtast tamngatu pél\rézatnk 10

Reha bl]lta cigs Blmttség |rata|

52,
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B116
B117

B118
B119
B120
Bi121

B122

Finanszirozdsi szerz6dés az egészségh;ztuntésn szervvel (lejdrat
utan)

G\rég\rszertér felallitasa nak kezdemenyezése es ve!emenve:ese

Egeszségﬂgvi sznfgéltatésuk ANTSZ-tél erkezett engedéivek
{lejdrat utdn)

Betegek panasmg‘.rm hetegjﬂgi képviseld eszrevetelm

Ha:mrunsl hézlgyermekuwun fugurmsl gvﬁrgvszer;észi
véddnti, ligyeleti pdlydzatok, szerzfdések {lejdrat utdn)

Hazlunrusu knal he;elentkezett hutnmtuttak rol havi Jelentes

tﬁusé gi orves (iskolaorvas) kijeldlése {kuzépfnku nktateist
intézményekben)

Jérvényru eyl intézkedések

Kuztusztasém es telepulesttsnaségl felada tnk

Betegellatasi dr; {kulfn!di dllampolgarok, nem bl:m:-fmtt magyar
dllampolgdrok dgyei)

Myilvantartds a bejelentett biztositottakrdl
Tarsadalombiztositasl jarulékiipyek

Szenved élybetegek {alkn hol- és kdhitdszer- has:néluk eg\reh
fiiggtiségben szenveddk) kitelezd gondozdsha vetele

Hézl s:aképnlési smigélat. jaro- és fekvibeteg-szakellitis,
oraszam, Ogyeletek

Béleséidék mikédésével kapr:sulatus Iramk

E\rug\rhelv, gvng?fﬂrdﬁlntézményr, |terrnelt ésvanw{z
Eyogyviz, gyogylszap és gyogyforrdstermék tarzskdnyvi adatai
valtozdsdnak bejelentése

Gyﬁg'.rtsrap 85 gvugﬁurréstermék kitermelésének, kezeie&enek
gs forgalmazdsdnak engedélyezése

Hégcséld mentes:tés szl nyuggyerltes rnuarlrtés

AL Egeszseges életmdd segﬁ.esét celzd smlgaltatasnk iratal

53,
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Irattari

tételszdm | A kizponti cimregiszterben térténd rigitések, modositasok

c101

c102

103

107
c108

c109

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

alapiratai és ratal

Szemelves gunduskudés kérébe tartozd alapszulgéltat&suk és

szakositott ellatdsi formak megszervezése

személyes gondoskodds korébe tartozd alapszolgéditatast,

szakositott ellitdsokat biztositd intézmény vagy vallalkozds
miktidésének engedélyezése, ellenfrzése, nyilvdntartdsa

Személves gondmkudés kurehe tartozd sznct.’a[ss

alapszolgaltatdsi Ggyek

Szemelyes gondoskodas khrehe tartuzu s:akusitnu el1étést

igénybevevik Ggyei

5:emélyes gunduskudés kéirébe tartozo szocidlis
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolds kidllitdsa

Szndéhs ellétast tamugatu pélvézamk

Szertﬁdés a smcléhs feladatuk atvallalasardl

Smclalpuhhkal kereka satal mikd desevel lcap csolatos 1ratnl:

Sznc:éh;s szakértdi blmttség milkddésével kapcsulatus watnk

Helyi randeletben szahalvu:utt rendsxeres segel?ek tsajat

elldtasok)

ellitdsok)

| Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak allami témugatésa

Kazilzemi kump&nzéclds iigyek, lakbér-hozrajarulas

Lakdsfenntartasi tdmogatasi ug*,rek

Aktiv kortiak ellitésa

Ternetér:l segély

54.
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118
C119

C120

c121
Cl122
€123

c124

c125
C126

c1z7

c128

c129

C130

c131
132
c133
C134

c13s

Krizishelvzethe keriilt szemelyek témngatésa

Szuuélls kufcsnn Eg'n,redi igyek (lejarat utan:l

Adﬁrssé gkeze!esn szolgaltatas (lak hatést segn-:‘i E"é tds,
addssagestikkentési tAmogatds)

Nvugdl jashdzi eihel?ez Es

Kﬁztemetes

Megvaltumtt munkaképességii dulgumk ug\rei

SEgitséggeleluk erdekvedelme témugatésa kuzlekedési
kedvezrményei

Szemelvl terliési dij megéllapitasa
Gond uzésiszﬂkséglet viz sgﬁ.lata

Eehajtés. \I'EETE"IH]’EES kezdeménvezesevel kapc&ulatns Ug?ek
{pl. ondazési dij)

HEI'Ilrl utazési timo B3 tas megdllapitisa

,ﬁﬁeres Magyamrszggé_ﬂ Pane?lil.usz:.l;l-i-teTprngram_rmz
kapcsoladd szocidlis tdmogatds

Tarshatn:-égi megkeresaseh tldegen kbrn\rezettanulmanv,
igazoldsok)

K :gvngvellété si lgyek fmerténvnssé g:l

Jipulésl dij igyek [melté nvnsség}
Szuciéiis e.l-l_éutgsra j_ngu SuTta-l-: nyilvanta rt-é-saT

Telepiilési tamugatés

Hadimkkantak hadlénrék smmélts lgazgatéséval kapcsnlatus
iratok, hatdrozatok

55,
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattar] Meg-

tételszdm 4 kgzponti dmregiszterben tirténd rogzitések, modositdsok  drzési | Lt
alapiratai és iratai idd
{ev)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa M5 15
102 | Kﬁrngre:et.- 85 természetvédelmi hatoségi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program N5 15
E104 | Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcidprogramok
E105 | Kbrnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati eszkbzok telepitése 2 -
E106 | Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgilati tanulmany NS 15

E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasdval kapcsolatos | NS 15
lgyek

E108 Uédeﬁé nyihvdnitott teriiletekés védett természeti teriiletek 5 -
hasznositdsanak, kezelésének dgyei

E109 :.Ia_j- é_s termeTszewédelmi. eg\r.é E.kﬁrnve:ewé delmi ellendrzés | 5 -
és birsdg

Ea .ngs:en nvezé_s?\;'iisgé_latu_k, mé_rgse_k N5 1?

E111 .l.é.gsz ennyez E; fu rrﬁ‘;sa_k nyilvanta rtéﬁa NS HN

E112 i.eveggtisxtas:‘;g-u.éd.e-lﬁ1i {rendkiviili) Intézie&ési tery (fiistk 5d- NS 15

riadatery)
E113 La_k& ET\rmrnyeze.t. ﬁéﬁat&?mgrgﬁe NE 1_5
.I.5114 Ezc;l-gatatd tevaen\rsgget E-Ilétd Uzemi Ep?tmgnv I 1_D g

energiahordozd- és/vagy (lzemmddviltasra kitelezése,
tevékenységének korldtozasa, felfiiggesztése, illetdleg feloldasa

Ellé Kornyezetvédelmi alappal, célelfirdnyzattal kapcsolatos igyek 10 -

E116  Zaj- és rezgésvédelmi szemponthdl fokozottan védett dvezet 30 -
kijelclése

56.
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E117 | Stratégiai zajtérkép, erzel dsszefiiged intézkedési tery 30 -

E118  Szolgdltato tevékenységet elldtak zajkibocsatdssal kapesalatas 5 -
lgyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek

Irattari Meg-
tételszdm A kazpantl cimregiszterben torténd rigzitések, mddositdsok  frzési Lt

alapiratai és iratal idfy

{év)

EEUI HeTyri é.p-iiészeti ﬁrﬁ.l.:sé-g v.é&-e-tté_ nvﬁv;’;n?t;sa é;f. megﬁzi]-ntet;é-se NS 15
E202 Hely_l Ep}-tészeti Eracsgg vé;d_e-l_m gnek biztns—ﬁ;sa {_fen ntartgs, ld -
fejlesztés, trzés, vedett épiiletek tamogatdsa sth.)

E203 | Kulturdlis trikség védelméueliapcsn?ams tnkormanyzati 75 -
feladatok {pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval
dsszefiiggesben hirdetmény elhelyezés, mentd feltdrds,
elfvdsdr|dsi jog gyakorldsa sth.)

Eﬁ Te_lepii-i;é.s.fejlesztés;i- men E:Iument Eg\re_k. pa.l.\ré :atuk 10 -

E-2-E|5 Vérusrel.'la-t;i?i-ta?cgs program NS E

Ezﬂé EMSTE_I'IE_IJH_HECEE pivgzatuﬂ, megﬁapmﬁsu_k, eﬁm: E -
kapcsolddd operativ Ggyek

ﬁ E_pthEsz Eﬁ-mESI aii tervta n"éncs i‘atai.fa tané_csut mﬁﬁgtetg ;JE 15

onkormdnyzatnal) fdépitészi szakmai vélemények,
dlldsfoglaldsok

E208 Etn;'a-:et': nyr.ilﬁ.ntartésl térkép, foldmerési ala ptérl.cgp NS HM

E209  Pincebeomldsok, tamfal, parifal dltal veszélyeztetett teriletek NS 15
felmérésa

E210  Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési tery, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabdlyzat

E211 | Eldvasdrlasi jog NS 15
E212 -Ijté.ptj'.tgs.i.gs_kaxmavesljtgﬂ-hu 1z a'-ijé.ru-l-.'és NS 15
Eé13 TE‘FI:].I.EtFEHdEIéS] hatdiégi e-lj é.résu.l:c 15 -
E214  Vis maior Ggyek 5 .
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E215
E216

E!l?
E218
E219
E220
E221
E222
E223

Irattén
tételszam

E301

EEHZ

E303

E304

E305

E306
E307

E308

Henu[ﬁterek zajgétln uednuvezeten&k klalakitdsa

Klsmlgalu és lakoat céljdra tirténd EE]EE‘III'IES

Telepiilésrendezési kiitelezések

| Telepiilésrendezési szerzddés

Telepiilésképi uéiemen\rez es.l eljdras

Telepilésképi bejelenteési eljaras

| K3 zterulel—a!akﬂas

Kﬁ:mﬁ.nyrilvé ntartds dgyel

Telekrendez g5 sel telekalakitdssal ka pcsﬁlams Iratuk

E.3. Epitési iigyek

A kiizponti cimregiszterben tirténd rigzitések, madositdsok
alapiratai és iratai

Bnnté:-l épitési-, usszevunt ha sznélathauetell- fenn maradési |
engedélyezési eljarasok, épitésligyl vagy eljérasi birsag

kiszabdsa, bontdsi vagy dtalakitdsi kitelezettség, végrehajtdsi
eljdrds, engedély hatdlydnak meghasszabbitdsa iranti
engedélyerési eljdras

Felvunnval illetve mnzgnlépcsﬁuel I:apr.sulatus epitésiipyl
hatdsadgi engedélyezés| eljdrds

| Epitéstgyl hatdség.l-tudumasulvetell eljardsok (jogutddlds
tudomdsul vétele, haszndlatbavétel tudomdsul vétele)

Az nrszégus epitesi kuvetelﬁén\rektﬁl vald eltérés
engedélyezési eljdrasa

Epitésiigyi hatuségl bizanyitva n'y'nk iga znlésuk, adatkeres,
adatszolgaltatds

Eg\reh epitésligyl hatdsagi kuteh&:esu ug‘.rek

Epiteshgl.ri-hatnsé@ Etlenﬁr:es

Bau:?tcementtel vagy mas épitanyag-hibdval kapesolatos
hatosdgi eljardsok

58,
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E309

Irattéri
tételszdm

E401

E402
E403
E404

E405

£406

E410

E411

E412

E413

Epitésiiggyel kapcsnlatus panasmk és Egyéh észrevételek
intézése, tdjekoztatasok, szolgdltatds kérében kiadott szakmai
nyilatkozat

E.4. Kommunalis ﬁgek

A kiizponti cimregiszterben tiriénd régzitések, mddositiasok
alapiratai és iratai

Hulladéklerake- hEl'fEk (szildrd, dllati eredetd, fu!veknnﬂ
kijeldlése, letesitése, hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazdalkodasi program

Kdzcéld analmat]anfm tE!Ep f&tesftese

Kémén?se prﬁ;lpari szufgéltatas ug\rei

Zuldteruletek Ietesltese fenntartésa {parkuk ;atsmtere k}

Energiagazdalk udés srélertmil Iétesntese

Kuzteme!ﬁklétesﬂése lezdrdsa, megszuntetése
nyilvantartdsai, térképel, djbdli hasznalatba vétele

Sirbaltkéinyv, sfremlekek (] 5trhnlmk terve

Haozzdjdrulas temetke:esi sznlgéltatdst veg:ﬁ gazdélkndn
szervezet alapitasahoz

Hulladékka uéit.]-érmﬂvek igyei, g&marmﬂ Elszélhtési és
ertekesitési igyek

Kﬁzmuf&;lesztes mgatlanuk kézmilelld tdsa, kmmufe;lesztesi
hozzd|drulds visszafizetésének igyel

Kozteriileti feldjitds, karbantartds, hibaelhdritas

Kﬁz:erhlet tlsztén tartasa feiugyelete hulladek elhelve:ese
gyljtése, szallitdsa, hulladékdrtalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazddlkoddsi birsdg ilgyek

Temetd dgyek

39,

Meg-
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idd
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M5
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kiizpontl cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt

alapiratai és iratai idd
{év)
F101 Huzutak helyi vasutak muszakl mindsegi, halesetl fﬂrga1m| | NS HN

adatainak, valamint fargalmi rendjét meghatdrozd Jelréseinek
nyilvantartasa

F102 Kﬂzutak helyi vasutak tisztan tartésa sﬂtusség elleni védekezés 2 -

F103 Ki?zteraét-f-ﬁgiﬁﬁgll —haszng{ati meg;ﬁ.apud_é-snigs ﬂﬁak . 5 -

F104 Kuzterulet bunté_sIEuuﬁruEs | 5 -
F1L'r_5- Khlterﬁetl kdz;t T'EET]I'I 'urasut mentTEthménv emeTvez;;| ;s 5 -

nyersanyag-kitermelési hozzajarulds

F106 | Kiilteriileti kdizit, helw uasut mentl fakivagdsi és illteté:-l ! 5 -
| hozzdjdrulds

F107 | Belteriileti kizitkezeldi hozzsjarulisok T

Fll'.i_ﬂ .l-i-f-h;tutun |'IE|'5|'I \I'HSI.ItDI'I t;rt;i:ng-ép[téﬁl munkakhuz va-'l-d_ 2 =
harzdjdrulds

F109 ‘u"asuti ;T..Eel-ﬁhe!\rek géi::-l;ucsl;:leaa_]-tgk gyralngutak jértié-k 1_13. -
kerékpdrutak, kézutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa,
fenntartdsa

F110 | Egyéb kdzitkezeldi hazzdjarulds T e

Fl11 Ll'tca.t-lil-.:-tomk utca néuta-t;aic _hi-izszémtéglék klhelvezese 5 -

karbantartdsa, Javitasa

F115 Repiildtér Ietes:tesenek Es megsmntetese.nek uelemen\rezése |5 -
F113 | Kikétak, tlc_mﬁzrgaTmmnmpuk és révek létesitése NS | 15
F114 K& zfcrga?mﬂi_é-tgk _Immpuk révek mikBdtetése |10 -
F115 -rzl-iaak aIuIJ;r:;’f; -e-sgzah_érgﬁéteshése NS 15
F11'E Hld_ a;., a?u'lj_érd_k é_s?e_!ﬂljé rok mﬁ kndtetese 10

F117 | Hidtrzskényv NS | HN

60.
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F118
F119
F120

F121

F122

F126

F127
F128
F129
F130
F131

F132

Irattdri
tételszdm

G101

Kuzwlagltésl berendezes |étes:té$e M5
ngﬁg:t;sﬁz Erendezes mﬁgd_ tetése E
Fﬁrgé?nmsza?:ﬁyn zé_s. ?urga?u mt Er.;m iFIFca 5
Hél_vi tﬁmeg_kﬁilekedés f.e.j!-e:‘.ztgsﬁcnncepcid_j.a FJE
Heh,ri.i:-t;anrgalmu vas;l-t-l-tgrsaséggal kapcsnrams ﬁgyek 10
Hat;sggr a_ralc megéllapﬂfﬂt;ﬂ ﬁ'leTertEmeg_k;zTeEecEs taxl E

vasut), menetrend

Helyi tomegkszlekedési pdlydzat 10

Postai, tavkizld, elektromaos, valamint mds nagyfrekvencids 10
jetet vagy mellékhatdst keltd berendezeések létesitése,
iizemeltetese, rongdlasa, hirkazlésl szabilysértések

Tavkuzlési és eg\r-éh nyomvonaljellegil ep:tmenyek létesitésehez . NS
vald hozzdjdrulds

Utellenﬁrl szolgdlat megszervezése 5
Utven a-l-enger.;i éh.rek 1
Far_kaTé_s_i ESEt]-i]E-l:Ia}Téﬂ eg‘.réh esefr lcEfi_E_kEJESI engedely E
KEZ?E; EE &smérteth;s EI'. 5
Kerékhilincs alkalm algsgn a_E II-E'll'E‘I 2
Ee_haTtEs_l_engEtE I;.re_k 2_
» '
G) VIZUGYI IGAZGATAS

Meg-

A kiizpanti cimregiszterben térténd rigzitések, modositisok | Hrzés
alapiratai és iratai idd

{év)
Emz és behrfzze!. h ETY_I.vEEreE;r:ta_ssaﬁcapmnlams nperata_v 5

igyek

En.r?z ESTJET\F; *\I‘EdEkEI Est terv HE
védmivek |I§I'ESI|;I-I§-$E és.l;;?j.lesztése NS
Ue_chuvek mt;i:-{-:l-d_[ETE_'rE 5

B1.

15

Lt.

15

15
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G105

G106

G107
G108

GIDB

G110

G111

G112

G113
G114
G115
G116
G117

G118

csapadékvizelvezetés

Pata k::k csa tnrnal: ﬁrad asai ellenl vedeke zés,

Vizi kiizilzemi tevekenyseg kuncepcldja, h.rl’zrendezési

programaok

|\I'D'u’|: szennyvizdijak megdllapltdsa

Kiizmives vrzsmlgéltaté si korlato zésl terv, viz knrlatuzas ugvm

Viziogi létesitési, fennmaradasi és u:emeltetesl engedél-,i

lw.‘miz- 528N nwr:ttsztftu berendezes Iétesitésenek

engedélyezése

lvoviz-, szennyvizhaldzat, csapadék:samrna -hdlazat létesitése,

lizemeltetdjenek kijeldlése

I'uduiz szennyvizhdlozat, r;sapadékr_satnrna h.’iluzat

dzemeltetése

'U'Izrn éréhely, tlsztltuakna ug‘yﬂ

Ku zklifolydkkal, tﬂzcsap:;kl: al kap r;sula tos ligyek

Kutak Ietesftési fennmaradas) és u:emelt&tesl engedélye

‘u’fwezet e&l 85 5zen n\rﬂzelvez etésl sznlgalmi ug‘.rek

Azonas telken tobb ivovizbekdtd vexeték Iéte:‘.[té:-e

Vizikézmi-haszn élattal kap csolatos |ratuk

W:ikﬁzrn{i—té rsulat érdekeltségi hozzd jé-l't.llé ssal kapcsolatos

iratok

Vizek és vizi Iétesi’tmények ny|luéntartésa

Kuzmuf Ejlesltési témugataéh oz ka pesalodd Iramk

Talajterhelési ug\rek

Ulzszennwzésl u{zuedelm és csatornabirsag ngvek

-l;;::-I-v,rél.mnw,rhullad ék-.l.:.le-l:.lucs.i;l.t:il-s.i.ponmi-l-ci}.e:lﬁl-ése

;u;f.z.i éi-l-i-l-&saﬁcap:m?atusag\re_k

62,

N5

M5

15

|

15
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15
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H) ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Angakﬁngvi €s ﬁllampul_g_ﬁrsﬁgi ﬁgyek

Iratt-é-r? Meg-
tételszdm A k5zponti cimregiszterben tBrténd rigzitések, modositisok | Srzésl | Lt
alapiratal és iratal idd
(év)
H101 | Allampolgdrsigi eskii jegyzokdnyv NS HN

H1.li|"2 Anyakdnyv, anya .k.ﬁ_m,rﬁ;a_l_a p?rat.-l-:etEI-rend_es névmutatd, cs a- Ié:i: ;\E _H;»:
jogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkill
anyaktnyverett sziiletések nyilvdntartdsa, teljes hatdlyd apai
elismerd nyllatkozat, hdzassaghttéssel, bejegyzett élettdrsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartas a helyi anyakbnywwezettil meghizdsokrol és NS HN
jogosultsdgokrdl, valamint a helyettesitéssel kapesalatos iratok

Hiad An\ra-l.xﬁnwi.n.l.t.'t.rat.l-c-lsl-l-i};ﬁai'gnﬂ_kgreTem._beTf}:'l_l_&-i é.s kulfuldl
jogsegély irdnti kérelem, anyakdnyvi kivonat dtvételi

e |
i

elismervénye, anyakényvl adatszolgditatds iratai, anyakényvbe
torteénd betekintés iratal, anyakéinyvi események egyertetése

H105 An\rakﬁnv\;i-gzﬁiéa_il_tata Renr;szer m-l.l"_léﬁﬂ.i_é-sé;'el .kapcr.nlatns 10 -
egyeb Ggyek

Hl.l.;]..ﬁ E!Iampﬂ!gérsé gi ug'yé_b iigyek, hazai anyakényvezés| kérelem, 2 -
névvaltaztatasi kerelem felterjesztésével, tovabbd hdzassigi
névmaddasitasi kérelem dttételével kapesolatos iratak, csaladi
esemeények polgdri szertartdsa

H107 Kﬁiﬁi’ﬁdﬁn tc‘:rté.nﬁ Hi*.assgg_k_l'.:l-tgs_l%e:,_lﬁei.eg\rzett éréttér:-l 5
kapecsolat [Etesitéséhes sziikséges tandsitvdny kidllitdsdval
kapesolatas ratok

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisaval és a
kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek21

“Ira ttér MEE_
tételszdm o kzponti cimregiszterben tBriénd régzitések, modositdsok  drzési Lt
alapiratal és iratai idd
{ev)
H201  Adategyeztetes g 2

H202 A polgdrok személyi adatainak és lakeimének nyilvdntartasaval 5 -

63.
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kapcsolatos ligyek

H203 A cimnyilvdntartdssal kapcsolatos lgyek 15

H204 A kthnntl clmreglszterrel kapcsulams i:g\fek N5

~ H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos iigyek

trattéri Meg-
tételszdm | A kazponti cimregiszterben térténd régzitések, modasitasok | frzési

alapiratai es iratai idd
(év)
H3I0 ‘u’élasztém &5 nepszavaz asl jegyzokd nwek tszavamkurl es NS

eredmeny jegyztkinyvek) elsd eredeti példénya

HHUE "u"élasztésl ds népszaua:ésl Jegyzﬁkunwek (szavazakdri és NS
eredményjegyzékbnyvek) misodik eredeti példanya

H3U3 Szava zokordk, helyi ﬁnknrmé nyzatl véiaﬁztukeruletek N5
megdllapitdsa

H304 .Vélasném szenrek (vdlasztdsl irudék, uélaszt.’isl hlmmégok] N5
létrehozdsa és tevékenysége

HE ‘u’élas:tésck Iebnn\rulitéséval kapcsutatus kisebb jelentdségd 5
ligyek
|
H306 | Mépszavazds, népl kezdeményezés iratal M5
|
H307 Vélasztﬂjngusultsagn\rilvéntartésévalkapﬁntams ugyrek | 5

{kifogds, felvételi kérelem, igazalds sth)

] A jeg‘.rzﬁkunwek elsd példénydnak |Iletekes 1eue[térba turtenﬁ éta&ﬁa érdekéhen a

kiiltin jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H_.4. Rendﬁrséﬂg_i iig_yek

i.rattgri. - Meg-
tételszdm | a kizponti cimregiszterben térténd rogritések, modositdsok  Brzési
alapiratai és iratai idé
{év)
Hdal HencE r?ﬁ_ka p-I-'{é ny, rend? r;camta ny €s re mE r;rs vezetﬁ]e 10

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szdlo tajékoztatds

H4E Hﬂndﬁ‘l.‘l.taﬁl'.(éﬂ?iég, renddrirs, korzeti megblmttl éllamés 10
létesitésének, megsziintetésének vélemenyezése

B4,

HHN

#90
nap

15

Lt
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H403 Hendﬁrséél- munkdval kapcsu-l-ams észrevetelek, évas_hesz;mnlﬁ
elfogaddsa

H404 Eg*fﬂttmfﬁcﬁdé&i szer:@s a remglérl felé&atﬂk Ellétasénai
segitésére, tamogatdsdra, bdnmegeldzési Snkormanyzati
feladatok

Ha05 Pu-llgé.rérsgg megalakitisa

H406  Blnmegeldzési és kiizhiztonsdgi bizattsdg létrehozdsdval,
mik&désével kapesolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek

2

M5

Irattari
tetelszdm | A kazponti cimregiszterben tarténd rigzitések, modositdsok
alapiratai és iratai

H501  Fenntartasi, fejlesztési és mikddesi igyek

HSIEII (T]'-n-b_céntes tﬂzﬂ.rtﬁ.s.;g z.ti;'ip?t;’i_s.é_ua-l-, mﬁkﬁdéséuéliaptsu?atus
iratok

H5S03  Tlz- és miiszakl mentés jelzés, ulté'v}:t-nverés igyei

H504  Tlzvéd elmi kitelez &t;csgg megillapitdsa

-H5[}5 Tlzaltok kép:éséve.l-, tovdbhképzésével kapcsuvlﬁtns-ifatni

HSEIE Er{l;éntes td mltﬁ-jﬁ-veél-e-!-m gn e-l-c megtérité:-e,.ini-l.r megt;ritése

H507 Kés.zeﬁlié-t-i- szolgdlatot, tﬁzurtés irénv.f-t.a;s;t e_llatu tagok részére

eltiltds

HED_BT I_a_knsﬁ_g tEw;i_El-e.lmi feI;.r-i.I"é-gn 5&553

H510 E_\res-!zleszgmnlﬁ E[fngaﬁsa

65.

Meg-
drzési
idd
fev)

10

N5

tn |

NS

10

15

15

Lt.
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H.6. Menedékj_qgi ii_gjck

Irattdrl
tételszam A kazpontl cimregiszterben torténd régzitések, madositasok
alapiratal és iratai
Hﬁ ng{i_ttmﬁkudes a meneiaiagfl_szemekkel
H. 7, Igazsagugyl 1gﬂ,z;,dtas
Irattéri A kuzpuntl clmraglszterben tarténd rigzitések, mﬁdnsitésnk
tetelszdm | alapiratai és iratai
H701 ETr;sé_g_: Jnﬁkﬂk}eﬁr:;se megvalasztasa és utsszahruésa
HE _BII'T Dk'hf;!-f.‘l_ &TmT;gvek
H?EE-! ‘u"s;llé-sl kiéizhisség tu_l-eﬂ.rzl_unéban Iéfuﬁ Ingatlanuk tIJ|ElJC|EIT1I
helyzetének rendezgse
H704 Eltarté_s-l- srerziidési ugyéic i[l_é;é-rat utén}
H705 :.?uza'l‘ath\E‘l;EEETmzasa o
H.8. Egyéb igazgatdsi iigyek
Irattari

tételszam | A kizponti cimregiszterben térténd régzitések, modositdsok
[ alapiratai és iratai

H801

El;ﬁerhaiznalat névhasznalat, turtsztlkal loga engede!vezése
zés2lé [lobogd) kitdzésével kapesolatos iratok

_I-IBUE Hagvataci agyei

HED3 Hatu_sé_gminnvrtuényuk, |gamlas::k adatkerés
adatszolgdltatds

H804 JeTzé_IngEgyek {le;lgrat utén]

Hﬁ Eﬁziga:gatgsﬁm_rsgg

HE{]-E Tﬁzszereszetl mentesités, fel nem rc;i:;i_:lant Iwedékek

rendkivith események (bombariadd sth.) bejelentése, helyszini
mentesitése

Meg-

grzési | Lt
idd
(év)

15 -

N5 15

.I.'n..l'leg-

frzésl | Lt
idd
{Ev)
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HE15

HE16

HB17

Irattari
tételszam

1101
1102
1103
1104
1105
1106

a7

Talalt t.:i_ rgya_k EE‘.I'ETI

Utcanévvdltozdsak, hézszé_m ren EIEIETS

Ingatlanforgalom (elidegenités] tilalom elrendelése, térlése)

?:-ngcs Es s:a-l-c;‘-urd.}.tdi nfil'ué_ntart;s
Hirdetményéi_c :_ingatTan_beTrTeti, vgteii E;jén_lat,_rtaszunT:eTrTet isi
kifiggestésérdl Igazolds

Killfsldiek ingatlanszerzésével kapesalatos nyilatkozatok

néviegyrek vezetése

Kizlzemi fogyasztok szerzdidéséhez kapesolddo dgyek
{szerzfidéskiités, -szeges sth.)

Tilzljdték engedélyerése
2012, aprilis 15. eldtt elkdivetett szabdlysértések végrehajtdssal
kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK

A kBzpontl cimregiszterben tirténd régzitések, modositdsok
alapiratai és iratai

En;urmgny:ati bérla"kgsra virdk vaETr. ngvjegyzgﬁe

E.é.r.r.a kdsok nv,;ll:;.'a-i-ntartgsa

]ngr] m nélkiill lakdshasznalat

Lakdsbérleti szerzddés, lakdscsere, lakdshasznositds (lejarat
utdn), lakdshérlet] szerzfidés megsziinése

Lak&s- és helvtségbérlet.l. dﬁiﬁa rozds

TaTrsas“h -é-zak a-lép- fi._i-sa. eﬁcgenités

T;rsas-ﬁ-é-zﬁi‘é!_ﬁjft.ési Ugyek és ti&rsas..l.'t:é-z -.I;e-ld.j.itési palydzatok,
tarsashdzak operativ lgyei

67.

NS

i';-'ieg~
firzési
Idd

(ev)

M5

10

15

HN

HN

HN

15
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1108 He!yrseg-, garézshérlet! eI:degemtesi szerzfidés,

tn |
1

helyiséggazddlkoddsi Ugyek (lejdrat utdn)

1109 |Elsd Iakishnz]utﬂ lakésepltes lakasvasarlds, eg'.rehhkésceiu 15 .
tamogatds egyedi lgyek {lejarat utan)

:115 Lakasfeld ]ita si, karbantartasi témugatés 15 -

1111 Lakdsceld éllaml té mngatés okkal ka pcsu!atr::s Iratnk {ln gatlan- M5 15
nyilvintartdsba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyertetése, tirlése, dantésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgiltatas sth.)

il 12 | Jegyzdiigazolds lakds ép|t &si kedve:m érﬁrhez pénzmt e:eti 5 -
hitelhez
1113 Nwlvantartésba nem vett, elutasitott kerelmek 5 | -

)} GYERMEKVEDELM ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattéri Meg
tételszam | A kBzpont] cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | drzésl | Lt

alapiratal és iratai idd

{ev)

1101 | Sziilg adatai nélk{iianvaknnwezettgyarmekek nwluéntartasa NS | HN

111}_2 Gvémhamségl és pyermekvédelmi munka szakmal felug\reletl | NS 15
ellendirzése (&ves értékelés)

J103 Hendszeres gyermekvedelmi kedvezménv 2 -
1104 | Gverme_k;ae?ﬁ‘lﬁéauezmeny n*,rﬁvé_nta rtasa I NS | HN
1105 R Rend H;.r-t-;[hl.g\rerme_kv;cl_e?mTt;mngatés 2 -
l IDE HJEEESIHE.E‘{E rm Ekuédelm td mugatés E -
1107 Személyes gnnd osko &_a-s -IEure be tartozd gvermeku;:-i-e_l-rm E -

szakellitdsok

|
1

1108 | Gvodartatdsi tamugatés megéllapftasa

IIE ﬁzﬁmumttan?:gtr;nvns hel-'.rzetﬂ g'.rerrnekek nwlvéntartésa NS HH

jill] Halmumttan ﬁﬁ.trén\fns helyrzetﬁ gyermel_xe-'f_u részére kiadntt 5 -
igazolasok

,ll 12 Gvermekved-é-l-m mtézked st valusfﬁ: L‘js:_tula'k usségi vagy 2: -

68,
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113

1114

Iratta_rll.
tételszam

K101

K102
K103
K104

K105

K106

K107

Jeizﬁrendszari Jelzesek

Més hatﬁrség megkeresesere készitett kﬁrnyezettanuimanvuk
egyéb tdrshatdsdgi megkeresések

Helyettes sziilfii haldzat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

A kiizponti cimregiszterben torténd rigaitések, madositdsok
alapiratai es iratai

Atomerdmi, ves:elyes iparl Uzemek hlztunségl veszél?ességl
dvezetenek megallapitdsa

Energiaelldtas tanulmany

Faldalatti taraldtérségek n\r:luantartésa

Gazda sdgi erdek- kepwseletl Jugnk gya knrlésa

Telepengedélyezési eljdrasok, bejelentéskiteles teuékenvs;{:ge-h‘c
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhes, illetve
bejelentéshez kitott tevékenysépek folytatisinak ellendrzése
es annak jogktvetkerményei

Telepengedélyrek hEJE|EnTES|iDtE1ES tevekenvségek
nyilvdntartdsa

Tﬂrzsvezetékek Iéteﬂtese s ve:etekjngl enged éhrezem eljdrasa

k|

15

Meg-
firzésl
idd
{év)

75

HH

15

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari

tételszam | A kézpont! cimregiszterben térténd rigzitések, modositasok

L101

1102

L103

L104

alapiratai és iratal

Turrsmkm értékek fE]Iesuési kuncepcm;a

Turlsztikai értékek feitaraﬁa bemutatésa fEJ[esztesek
tanulmdnyok

Turisztikai hwatal mukudtetese tur:sztlkal tervak kapcsulndu
operativ Upyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése

69.

Meg-
drzési
idd
{év)

10

Lt.
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LlﬂS

L10&

L107

L108

L109

1110

L111

L112

Cun

L1134

L115

L116

1117

Turisztikal temdjd pél‘yézatuk

'Turlstatéjéknztatd herende:esek mfurméclds eszkuznk

telepitése, fejlesztése, karbantartdsa

Szdlldshely- u:emeltetesl engedély kladasa, a tevekemrseg
folytatisdnak ellendrzése és annak jogkfivetkezményei

czallashelyek, szélldshely- szulﬁéltatuk nw!wéntartésa

Nem dzleti célt kumssegl szabadidds széﬂéshely smlgé!tatés
veégzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendirzése és annak jogkdvetkezmeényei

N-EI'H uzletl céld ku:usségl szabadldﬁs szalldshelyek
nyilvantartasa

Uaiﬁr plac rende:esenek engedéif&zése* hevésérluknzpunt

izemeltetésének bejelentése, adatvdltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak
|ogkBvetkezményei

‘I.Fésér, piac és heuésérlnkuzpuntuk nyilvintartdsa

Mﬂkudesl engeﬂelv kutélé; kere:-kedelml twekenvség
folytatdsdnak engedélyezése, bejelentéskiteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartdsl engedélyerése,
adatvéltozdsok bejelentése, tevékenység folytatasanak

ellendirzése és annak jogktvetkezményei

.HEJ-E-]EHtéS-hE1-iEﬁ-'EﬁIt keresk edelmi tevekenységek

nyilvintartdsa, mikadési engedéllyel rendelkezd lizletek
nyilvantartasa

SzerencSEjéték szervezﬂ tevekeny&eg \régzéséhez 51ukseges
okiratok kidllitisa, jitékterem mdkidéséhez valo hazzdjarulds

megaddsa; szerencsejdték-szerverd tevékenység gyakorldsdnak

dtengedése térgydban dnkormdnyzat egyetériése koncesszids
pélyazat kifrdsdhoz

Visd rlm panasz

Fugva sztdvédelemmel kap ::sulat os ugyrek
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Sellyei Kozés Onkormdnyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

Irattdri
tételszam

M109
M110
M111
M112

M113

I"-"[llE

IGAZGATAS

& kBzpontl cimregiszterben tirténf rogritések, mddositisak

alapiratai és iratai

ﬁ.llategeszaégﬂg\ri ellétéssal kapcsulatus ug\rek

Allati hulladékgyjtd hellyel, gydjtd-atrakd lEIEppE!

{gyepmesteri teleppel), kedvieléshal tartott dllatok kegyeleti

temetdjével kapcsolatos iratok

Allatorvesl karzetek ala kitdsa

Allatszéllflés &5 marhalevél ke:eles

aﬁ.llattartésl éllahredelml ug‘.rek

Allattartok és allatallnményr ny|lué-ntarté$a

Marhalevei nwluéntartés

;eszaves allatok ta HESTEH pedélye

.ﬁ.rutermeiﬁ I.I“EWEITIY hel'g's:ml szem!e-je hatérszErnIE

BEiteruletl nuvenwedelem és ellendrzése

Parlagfi ellenl uedekezés

Bordszati hatdségi {:gyrek

Jé-nr; n\rl:jg\ri intéz.l.cedéﬁe k, é!elmlszer-i_eiﬁi:l:a-l;
élelmiszerbiztonsaggal Bsszefliggd intézkedések, veszélyes
kartevdk elleni védekezés

Meheszek kel ka pcs::latus EE‘fEdI ugvek

Méheszek és méhvandorlds n\rlluéntartésa

Mezei drazolgilattal kapesolatos Ugyek megszervezése

Nv:lvéntartas az arutermelﬁ szild és gl.rumulcs telemteserﬁl

Fais szaru és cserje kwagam he;efentésr:k engedelyek,
kozteriileti fa- és cserjepdtlds
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Sellyei Kozis Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

M11% Tarln avar, kertlhulladék -égetési ug\rek

M120 Halaszatt jugnk gvaknrlésa {holtdgak, bényratavak]

M121 "u'adésneruletl re&:tulajdunusok kbzts képulseleh igyei

M122 ‘u’ad ka rral, hatészatt I:a rokkal kap csulatus lmtuk

M122 ﬁnllém tu!ajdunu fuidmgatlan tula]dnn]ngénak megszenese

M124 Belteruhatl = killterileti hatawunalak megallapitasa

M125 Fﬂldkiadu blmttség, ki ﬂnkhasznnsftam b:z{:-ttség |rata|

M126 .'.Hn.ratalns faldrajzi nevek megallapitasaval, meguélmztat.ésé.ual
kapcsalatas iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Mﬂve!esn égvéltuzésnk

128 Térkepes:eti hatérkuga zitds

mfﬁ _ Termdfild elfvasdrlasi és elfhaszonberleti jog g*.raknrtéséual
| kapesolatos iratok

M130 | Ujrahasznosftisra alkalmassa tett terulet unkorménvzati
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYT IGAZGATAS MUNKAVEDELEM

Irattari
tételszdm | A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, modasitasok
alapiratai és Iratal

N101 an1alkuztatésu erdek Eg\rEItEtEE tervek

NIEIE 'Kuzfuglalkuztatési terv, ku:hasmu kizceld fugla!kuztatés
szervezese, dlldshelyek, kdzérdekd munkaval kapcsolatos
operativ lgyek
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Sellyei Kiizdis Onkormdnyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYT IGAZGATAS

Irattari Meg-
tetelszam A kBzpontl cimregiszterben tirténd rogzitések, mideositdsok  Grzeési . Lt
alapiratai és iratai idd
{év)
P10L  Kozoktatdsi I‘eﬁesztésl €3 intéz kedési terv, e:‘.elyeg\renlﬁségl NS 15
intézkedési tery
P102 Kuzuktatém |ntezmenyek jeg\rzeke N5 15
P103 Neveiem és pedagﬁgla program, mindségirdnyitdsi program N5 15

P104 Isknlaszék alakitdsa, tagok delegdldsa, egyéb lsknlaszékiug'.rek NS 15

P105 ﬂvodékkal és EE\I'SEEEE mrnda .b-t-ilcsﬁdékkel kapcsulatus |ratnk 15 -

P06  Altalinos isknlékkal és alapfuk:j mw&szetuktatésl 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 | Szakiskoldkkal kapesalatos iratak 15 | -

Pﬁ Kizépiskaldkkal {g|mnaz|umu kkal és srakkdzépiskaldkkal) 15; =
kapcsolatos iratok

P109 G?ugwedaguglar kundukﬂv pedagdgial nevelés|. uktatés; 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 D:akutthunukkal &5 knllégiumnkkal kapr;sulatus iratok 15 -
P111 Szaksmlgéitatéisal szakmal szuTgEltatéssal I;apcsulatns iratnk 15 -
Plﬁ' Eﬁéndd ped agugus-h ehrettesrtesl rendszer megszewezesa 5 -
P113 Blzun\rit'u'anymésudlatn-i-:EI?IEt;—sa E .
Pl-l-;l Erettségl szer'uezgsT ;rettsegl w:sgablmttsggﬁgyek 5 -
.1.3115 G\rermekek szakem_’ii w:sgélata ?s;iuTa;rettseget tanL_.L-sI_ta f: -

vizsgalat, szakvélemény

P116 Intézr‘nénw felveteli és fegvelml Ugye kben tﬁwénvessagl 2 -
kérelem

P117  Iskolai, u'u'ndal feluételi.e;I-J-{;r.és szerverése 2 -

P_llﬂ_ Kute[ez.:;-felvetelt biztositd |s.b-ml_a.ic_lj-eﬁi-lése 15 -

P119 I:I:;an UE— Es ngrmek_ha?eseti Ug‘.ré;c 30 -
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Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

P120 Tanknteles es fejlesztd |skula| uktatésra kiiteles tanulnk NS HM
nyilvdntartasa

.P12.1 Ped_ agggus?ga zu?\;;nv Eg'y'e?c E -
FIE | I{ﬁznktatgsT ICI.I-|JILIFE|IS megallapudésuk ) E 15
P123 Integrélt uktatés s.rznf;n_keieﬁezd Iratnk r 5 Ij ]
;EE :I:-anulol jogviszony |gazufa_ 5d 2 -
P125 Ku 0 ktatEsTln?nrmEcEs Eendizer ungT i ; 7 -
E Eelnatt ukt.ata ssal kapcsula tos hgyek 15 -
Fll? Kﬁzm ﬂue_EEidéT:-l Tanécs ug1|rE| B.IS 15
FITIB Levél_t.ji ri &s mu:eﬁs_;rtae_k Ezg'y'ﬂjteményl I'I‘!EEEI.'I ése, ME 15

rendelkezési jog gyakorldsa

P129 | Mdvészeti aikutésuk elhef\rezésének véleméwezéﬁe i -

”l;ﬂﬁ | Mem helyl ﬁnknrmén\rzat altal alapitott nevelési, oktatasi, N5 15
kulturdlls, midvészetl intézmények mikodeésének
engedélyezése, mlikodéssel kapcsolatos egyeb iigyek

P131 | Mvészetl tigyek NS |15

P132 Tr{t::m;nyr:vezetuk munkakﬁr étadés ém&i:ge_ 5 -
_Pl_i?._ Intézmén\rek beruhéz:nisé-uaT _f;aﬂﬁgsé_val_l-captsnlatns iratok 10 -

Pliﬂ Helyi unkurménwat altal mdkddtetett kulturalls 1nte:menyek _N; 15
{kiizmivelGdési, kdzgyditeményi intézmények, mizeumaok,
kiinyvtdrak, levéltarak) létesitésének €s kiizsségl szinterek
biztositasdnak iratai

P135 A kuzmuvelﬁdéssel kapcsnlatns nperatw ug‘.rel: iratai - 5. . a
Fl?ﬁ N-,rlluéncrs kun-,n.lta ri Eﬁ;t;i Eztus:té_sgvai ;ca pcsulatus Iratnk NS 15
513? Hi_a_g;szeti ]-ElentEsEEMIerﬁIEt 'uréd ette n'n,-|llula mtésa NS 15
P138 MﬂernléTEs ;p‘[:c;szet-i Ert;;{Ei ?eﬁcutata 53 . E -

F139 Sznhmk mﬂ'ueszlalkutasuk em!ekmuvek emléktdblak dllitdsa, .H.S 15
Ujradllitdsa, kialakitiza

i=-14n Smbruk milvészi alkotasak, Emlekmuvek em1ektéb!ék helyi iﬂ -
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Sellyei Kizois Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Ep.ft-é;szeti értékek védelme, ?Enntart;sa

P141 | Oktatdsi, nevelésl, kulturdlis, mivészeti targyu péh,ré:am.k. 10 -
tdmogatasok, dsrténdijak

P142  Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése E -
R) SPORTUGYEK
Irattari Meg-
tételszam | A kizponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok  frzési | Lt
alapiratal és iratai idd
{év)
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tAmogatdsa, 10 -
pélydzatok, szponzori szerzddések
R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgaltatasokkal dsszefiiggs iratok
R103  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NE 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ i.'tgve-l-: 5 -
R10S5  Sportrendezvények Ggyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honveédelmi i Eaz_gatﬂs

Irattéri Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben térténd rigzitések, modositdsok  Srzési Lt
alapiratai és Iratal idd
{ev)
}h‘.l{}l Haﬁ:ﬁ;teTeseE té_jacu :tati?si ETS _L‘rEjE|Eﬁté.S;i.-l;-ﬁ-IETEIEttSETE;'IEI 2 -
tartozd iigyek
X102  Hadkbtelesek snrnzi.i-ﬁ-é-uﬁiuliapcsl:;l-atus iigyek 2 -
_){ 103 Putencié_[is-t_ta dkute!es E- I-c, had k:’i-t EiEE E_k ny_ll_ugntartgs;ﬂ oz 5 4

kapcsolado adatszolgaltatas

X104  Meghagydssal kapcsolatos dgyek 3 -

X105  Gardasagi és anyagi szolgdltatdsok eldkészitésével, 5 -
elrendelésével, kdrtalanitdssal kapcsolatos dgyek
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Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

X106

X118

Irat:érl
tételszdm

A NATO ‘u’éiségreagéléii Rendszerre! az Eumpal Umu
valsdgkezelési mechanizmusaival dsszhangban alla nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos lgyek

Rendkiviill Int;éz-ked ésekkel ka pesolatos i g‘.r&k

Honvédelmi céli teriilet-eldkészitési ug\rek

Nemzetgazdasdg honvédelmi céld felkeszltesenak ug'.rei

-Eie.fuga dd. Nemzet-i_T:_imugatgssaﬁca puc?atns-ﬁ-g\re-k

Honwédeleml szempcntb al Ietfuntussa gu {kntlkusi
infrastruktara védelmével kapcsolatos gyek

F‘nlgérl veszélyhelyzeti tewe:es hun\rédelmi fela datawal
kapcsolatos lgyek

‘Iu’éd elmi b:mttséguk uleéseivel kapcsulatus ira tnk

Felkészitések, g\raknrtamk

Intézkedési tewek mun kajeg'n,rek

Lakussag ta Jekmtatésa

Gazdaség-f-elkesntes 63 muzguﬂtésu feladatok elldtdsdval
kapesolatos iratok

Munkacsnpnrtnkkal iJg\,reIeH szolgalatokkal kapcsuiatus tratnk

X.2. Katasztrufavedelml igazgatas

A kBzpontl cimreglszterben térténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Eletvédeimi [etesftmen\rek {umhelﬂ kijeldlése

Eletvédelmi Iétesitmények fenntartdsa

Eletvédelmi létesitm én\rek ‘hasznositdsa

HEnde’uL’III intézkedesek

Polgari védelmi terv

Pnlgén védelmi szervezet létrehozdsa [terﬂletl telepules:
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Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Sza bdlyzata

X213

X215

X218

X223
1224
X235

X226

X227

munkahelyl is)

Polgd rI védelmi felkészités] kwetelmenvek

Palgarl védelmi készletga zdélkndésl i}gyrek

Polgéri védelml személyi dllo ménv nwl'u'a ntarté 5a

Pulgéri vedelmi kutele:etuég tel]esitése alali ment Esseg
igazolasa

Pnlgari védelmi Ugyeletl €s jelentési fela datuk

Onként ESEk nwlvé ntartasa

Katasztrofave d.e.}mi-teru

Katasztrdfarlasztés Elren d&l&se es vegreha ;tésa

Katasztrafavédelmi gya kurtamk

Veszeélyelhdritdsi terv

Ga:daﬁégl—anvagi sznlgé!tatés:: kkal kap csulatus vag‘.rnnelemek
kijeldlése, szolgdltatds elrendelése, dtadds-dtvételi
jegyzdkonyv, kartalanitds

Terme[esi ellitdsl és szulgaltatan kuteiezettségre vonatkozd
szerzfidés

Védelmi hiznt:séguk Iratal

Visszamarado keszletek

.I:-Ielvrealllté si @5 Ujjdépités ﬂgyrek

Veszélyes ipari izemek kulsﬁ uédelmi tervének keszltesevel &5
gyakoroltatdsdval, valamint a lakossdgi tdjékoztatd kiadvdnyok
keszitésevel kapcsolatos iratok

Telepiilések veuél?eztetettsegenek feimerese

Logisztikai fela datuk Ellétasa

Egyéni véddeszhBztikkel térténd ellatasi feladatok

Letfuntussagu anyagi ja'u'ak védelme, krmkus rnfrastruktura
vedelme

A kulturéhs Javak ved Elmevei Ica pcsnlams felad atuk

i

10

3o

N5

M3

10

M5

NS

NS

10

10

3a

HM

HN

HN

HN

HH



Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kidritéssel, befogaddssal NS
kapcsolatos iratok

X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellitdsdval kapesolatos feladatok | 30

Kﬁ .'ﬁaacs élduzatuﬁcaﬁcap:;saTatns_haTas:tﬁrnm-fa.tTan intézkedések 30

X231 Nefnzetﬁzﬁcapcsnlatnk s katasztrc’:_fa s-ethsEgnvujtés | 10

12_32 -I;a.knaség taj éTcu:tat;sa 10

X.3. Fegyveres biztonsagi orség

Irattéfl Meg-
tételszdm A kazponti cimregiszterben trténd rogzitések, mddositdsok  Grzési
alapiratai és iratai idd
{év)
X301 | Fegyveres biztansdgi 8rség létrehozdsa, mikidtetése, 15

megszilntetése, megszlines

%302  Rendeszeti Ggyek 2

78.
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ELOTERJESZTES

Sellye Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete 2018, majus 31.-i
rendes/rendkiviili iilésére

Napirendi pont sorszima

16, napirend

Targy:

MLSZ telephely fejlesztési palydizatban
megkitiitt egyiittmiikidési megallapodas
modositisanak megtirgyalisa

Eliterjeszti:

Nagy Attila polgarmester

Eliiterjesziésnek kiltséovetési vonzata
yan/mincy sn

YAN'TUNCS

Pénziigyi vezetd eldterjesztéstlitta

h’ |
LLTTTPTTrT e A -------------

fedezet éves koltségvetésben biztositott /
killtségvetés modositisaval biztositott / nem

Pii.vezetd
1/
S S o
Az eldterjesziés a jogszabilyi feltételeknek igen/nem
megfelel;
. L
ng}IIfI ) i/
A diintéshez sziikséges tibbség: ’ egvszerii/mindsitett
Dintési formas rendelet/hatdrozat (normativ, hatosdgi, egyéb)
|
Dintéshozatal maodja | nyilt iilésen kell/zart iilésen kell/zart ilésen lehet

tareyalni

Véleményezésre megkapta:

Pénziigyi Gazdaségi és Ugyrendi Bizottség a 13.
napirend kereteben 2018.05.29.-1 13. napirend
iilésén targvalta

Tisztelt — Képvisel( —testiilet!

Sellye Viros Onkormanyzat a 110/2017. (X.24.) szami KT hatdrozatban dontétt a Magyar
Labdarigo Szévetség telephely korszer(isitési programjdhoz kapesolodd palyazati kérelem
benyujtdsarol, amelyben a palyizathoz kapcsolddd 10 %-os onerét vallalta, dsszegszertien
1.718.310,- Ft Bnerdt vallalt, amelyet atutaldssal mar teljesitett.

A palyazat tartalma:

191 fin labdafogd hilo telepitése

610 fm kerités szakasz telepitése (2 nagykapu, 3 kiskapu)




- 200 fos mobil lelato telepitése
A pédlydzat megvaldsitisa az MLSZ irdnyitasaval zajlik, amely folyamat sordn jelenleg
lezarult a kivitelezési munkak, eszkOzbeszerzések kizbeszerzési eljarisa. Ennek sordn a
becsiilt értékekhez képest nagyobb kivitelezési és beszerzési isszegek alakultak ki.

Az MLSZ és Sellye Varos Onkormanyzat kizott, a telephely korszeriisitési program
megvalositisara 1étrejott egylitmikédési megdllapodas 1I1/6. pontja alapjan, kiteles az
Onkormanyzat a becsiilt értéket legfeliebb 10 %-kal meghaladd kiltségtobblet dnrész
novekményének kiegeszitésere. Jelen esetben a lefolytatott kizbeszerzési eljiras soran nyertes
ajanlattevok arai szerint az alabbi dnrész ndvekményeket szitkséges kiegésziteni Sellye Viros
Onkorményzatnak:

- 610 fin kerités esetében felmerdl6 tnrész tibblet igény: 55.988,- Ft

- 191 fm labdafopd halo esetében felmeriild énrész tibblet igény: 60.566,- Ft

- 200 fos mobil lelato esetében felmeriilé tnrész tibblet igény: 86.360,- Ft
Osszes inrész tibblet igény: 202.914,- Ft

Az MLSZ kozbeszerzési eljarisa soran kivilasztott kivitelezok személye a csatolt excel
tiblazatban megtekinthetd,

Mellékletek:
- e-mail ML3Z-til,
- nyertes kivitelezok tablazata,
- megkititt egylittmikodési megallapodas,
- egyittmukddesi megallapodas modositasi tervezete,
- egyittmukodési megallapodas 2. sz. mellékletének modositési tervezete.

Keérem Tisztelt Képviselo —testiiletet, hogy a tarpyi napirendben dinteni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
Magyar Labdariigd Szivetség telephely fejlesztési programjdban meghdtdn egviittmikcdési
megallapodds megtargyaldsa, jovdhamydsa

1. Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld - testiilete a Sellye Varos Onkormanyzat és a
Magyar Labdanigo Szdvetség altal, a telephely fejlesztési programban, 2018. maércius
20-i keltezéssel megkotott Egytittmikodési Mepallapodasok modositasit az
eloterjesztés szerinti tartalommal jovahagyja.

2. Sellye Viros Onkormanyzat Képviseld - testillete az Egyiittmikodési Megéllapodas
modositasinak tartalma szerinti, kordbban mdr biztositott Onerd mértékét
kiegészitendd 202.914,- Ft dnerd tibblet igényt a ..........c.eeinonten..... tethére
biztositja.

3. Sellye Viros Onkorményzat Képviseld - testillete az Egyiittmiikadési megallapodasok
mddositisinak alairisira Nagy Attila, polgdrmestert felhatalmazza,

4. Sellye Viros Onkormanyzat Képviseld - testiilete a Sellyei Kozds Onkorméanyzati
Hivatal pénziigyi osztilyvezetdjét felkéri, hogy Sellye Varos Onkorminyzat az
dnerdnfvekmeény Osszegét 8 napon belill MLSZ felé atutalja.

Hatdrido: Azonnal
Felelds: Nagy Attila polgarmester



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
ESZKOZBESZERZES

amely létrejott egyrészrdl a

Megmevezés:

Szekhely:

Levelezeési cim:

Kepviseli:

Addszama:

Szamlaszama:
Szamlavezetd pénzintézete:

{a tovahhiakban: MLSZ), mdsrészrdl

Hivatalos név:
Székhelye:
Képviseli:
Addszama:
Szamlaszama;

1. szama modositisa

Magyar Labdarigd Sziévetség
1112 Budapest, Kianai 4t 2/D
1386 Budapest 62. Pf. 906/1.
Dr. Vagi Marton
19020848-2-44
11784009-22223302-00000000
OTP Bank

Sellye Viros Onkorminyzat
7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 1.
Nagy Attila, polgarmester
15724083-2-02
11731128-15331256

(a tovabbiakban: Onkormanyzat) kizott az alabbiak szerint.

1. Felek rigzitik, hogy 2018. marcius 20. napjan kdztik a sportrol széld 2004, évi 1.
térvényben meghatirozott Onkorményzati feladatok hatékony ellitdsinak céljabol
Egyittmikddesi megallapodas jott létre a megdllapodasban meghatirozott ingatlanon

tizemeld futballpilya kiegészito eszkizeinek (lelato) beszerzése kapesin,

2. Felek az 1. pontban meghatirozott Egyiittmiikddési megallapodast annak VI/3. pontjiban

foglaltaknak megfelelden, egybehangzo akarattal modositjak.

3. Az Egytttm(kodési megdllapodas 2. szami melléklete az Egylittmiiktdési Megallapodis

[1I/6. pontja alapjan modositasra keriil a teljes kiltség valtozasa miatt.

4. Az Epyiittmiikdési megallapodds jelen modositassal nem érintett rendelkezései tovibbra

is valtozatlan tartalommal hatdlyban maradnak.

Jelen moédositast a Felek felhatalmazissal rendelkezd képviseldjik dtjan elolvasas és
értelmezés utdn, mint akaratukkal mindenben megegyezGt alulirott helyen és napon 4

peldanyban irtik ala.

Budapest, 2018.

Magyar Labdariaga Szivetség
képviseli: Dr. Vagi Marton fotitkar

Sellye, 2018,

Sellye Varos Onkormdnyzat
képviseli: Nagy Attila, polgdrmester



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
ESZKOZBESZERZES

1. szimu mdodositisa

amely létrejitt egyrészral a

Megnevezés: Magyar Labdarigd Sziivetség
Szekhely: 1112 Budapest, Kinal at 2/D
Levelezesi cim: 1386 Budapest 62, 'f. 906/1.
Keépviseli: Dr. Vagi Marton

Adoszama: 19020848-2-44

Szamlaszama: 11784009-22223302-00000000
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank

{a tovahhiakban: NILSZ), mdsrészrdl

Hivatalos név: Sellye Viros Onkormainyzat
Székhelye: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.
Keépviseli: Nagy Attila, polgirmester
Addszama: 15724083-2-02
Szamlaszama: 11731128-15331256

{a tovébbiakban: Onkormdnyzat) kiszott az alabbiak szerint.

1. Felek rigzitik, hogy 2018. mdrcius 20. napjan koztiik a sportrél szdlé 2004, évi 1.
torvényben meghatirozott Gnkormanyzati feladatok hatékony ellatisinak céljabol
Egytinmikodési megdllapodas jott létre a megallapodiasban meghatirozott ingatlanon
tizemneld futballpdlya kiegészitd eszkzeinek (labdafogd hild) beszerzése kapesin.,

2

Felek az 1. pontban meghatirozott Egyiittmiikddési megdllapoddast annak VI/3. pontjaban
foplaltaknak megfelelden, egybehangzd akarattal modositjak.

3. Az Egytitmikodési megallapodas 2. szami melléklete az Egytittmiikdési Megdllapodas
ITI/6. pontja alapjan modositasra keriil a teljes kiltsép valtozisa miatt,

4. Az Epyiittmilkidési mepallapodas jelen modositassal nem érintett rendelkezései tovabbra
is viltozatlan tartalommal hatdlyban maradnak.

Jelen mdédositist a Felek felhatalmazdssal rendelkezd képviseltjik utjdn elolvasis és
értelmezés utin, mint akaratukkal mindenben megegyezdt alulirott helyen és napon 4
peldanyban irtak ala.

Budapest, 2018. . Sellye, 2018,

Magyar Labdariago Szdvetség Sellye Varos Onkormdinyzat
képviseli: Dr. Vigi Mirton fotitkar képviseli: Nagy Attila, polgarmester



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
ESZKOZBESZERZES

amely létrejitt egyrészral a

1. seamni modositasa

Megnevezés: Magyar Labdarigd Szivetség
Székhely: 1112 Budapest, Kinai Gt 2/D
Levelezési cim: 1386 Budapest 62. Pf, 906/1.
Képviseli: Dr. Vagi Marton

Addszama: 19020848-2-44

Szamlaszdma: 11784009-22223302-00000000

Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank
{a tovabbiakban: MLSZ), mdsrészrdl

Hivatalos név: Sellye Viros Onkorminyzat

Szekhelye: 7960 Sellye, Dazsa Gy. u. 1.
Kepviseli: Nagy Attila, polgarmester
Addszama: 15724083-2-02
Szamlaszama: 11731128-15331256

(a tovdbbiakban: Onkorményzat) kéziitt az alabbiak szerint.

1. Felek rogzitik, hogy 2018. mdrcius 20. napjan kiztiik a sportrdl szalé 2004, évi I
térvényben meghatirozott Onkormédnyzati feladatok hatékony elldtisinak céljabél
Egylittmikodési megdllapodas jott létre a megdllapoddsban meghatarozott ingatlanon
lizemeld futballpalya kiegészitd eszkizeinek (kerités) beszerzése kapesan,

2. Felek az 1. pontban meghatérozott Egyiittmkodési megallapodast annak VI/3. pontjaban
[oglaltaknak megfelelden, egybehangzd akarattal modositjdk,

3. Az Egylittmiksdési megallapodas 2. szam melléklete az Egyiittmiikddési Megallapodas
111/6. pontja alapjan modositdsra keriil a teljes kiltség viltozdsa miatt.

4. Az Egyiittmiiktdesi megallapodas jelen modositassal nem érintett rendelkezései tovibbra
is valtozatlan tartalommal hatdlyban maradnak.

Jelen modositist a Felek felhatalmazassal rendelkezd képviseldjilk utjin elolvasds és
értelmezés utin, mint akaratukkal mindenben megegyezit alulirott helyen és napon 4
példanyban irtdk ala.

Budapest, 2018, Sellye, 2018.

Magyar Labdarigo Szivetség

Sellye Viros Onkorményzat
képviseli: Dr. Vagi Marton fotitkar

keépviseli: Nagy Attila, polgdrmester



2. szama melléklet

Eszkiizbeszerzés Becsiilt Koltsépe

Eszkiz megnevezése, mennyisege: 2(H) fos mobil lelito
Eszkoz telepitési helye: 7960 Sellye, Sporttelep
Az eszkizbeszerzés becsiilt bruttd kiltsége: 3 810 000 Ft

Onrész eldleg dsszege: 381 000 Ft

Az eszkozheszerzés tényleges brutta kiltsége: 4 673 600 Ft
Onrész dsszege: 467 360 Ft

Kiilinhiizet: 86 360 Ft



2. szamit melléklet

Eszkizheszerzés Becsiilt Koltsége

Eszkdz mepnevezése, mennyisége: 191 fm lahdafogd halé (1x35 fm; 1x96 fm; 1x60 fm)
Eszkdz telepitési helye: 7960 Sellye, Sparttelep
Az eszkizbeszerzés becsiilt bruttd koltsége: 4 851 400 Ft

Onrész elbleg tsszege: 485 140 Ft

Az eszkiizheszerzés tényleges hrutto kiltsége: 5 457 063 Ft
Onrész Gsszege: 545 706 Ft

Kiilonhidzet: 60 566 Ft



2. szamu melléklet

Eszkiizheszerzés Becsiilt Kiltsége

Eszkiz megnevezeése, mennyisége: 610 fm kerités (2 nagykapu, 3 kiskapu)
Eszkoz telepitési helye: 7960 Sellye, Sporttelep
Az eszkiOzbeszerzés becesiilt bruttd kiltsége: 8 521 700 Ft

Onrész eléleg Gsszege: 852 170 Ft

Az eszkibzbeszerzés tényleges bruttd killtsége: 9 081 580 Ft
Onrész Gsszege: 908 158 Ft

Kiilinbdzet: 55 988 Ft
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Fwd: EgyiittmCkiidés] megallapodds madositisa - Sellye

Targy: Fwd: Egyiittm(k&deési megdllapodds madositdsa - Sellye

Feladd: Réka <evo@sellye.hu>

Ddtum: 2018. 05. 22, 11:19

Cimzett: Patko Ldszlo <patko@sellye.hu>, Orlovics Gyula - Gggl Zrt <orlavics.gyula@gggl.hu>

-——---- Tovabbitott (zenet ~———---
Targy:Egylittm(ktdési megdllapodas médositasa - Sellye
Datum:Tue, 22 May 2018 07:37:06 +0000
Feladd:dr. Kondor Boglirka <kondor.boglarka@mlsz. hu>
Cimzett:evo@sellye.hu <evo@sellye.hu>
CC:Palyaépités Projektiroda <palvaepites@misz.hu>

Tisztelt Pdlydzol

Eziiton tdjékoztatjiuk, hogy a Telephely Felljitisi Program eszkBzbeszerzései kapesan lezérult a
kizheszerzés,

A nyertes kivitelezdk listdjat a csatolt excel fdjlban tal&ljik.

Amennyiben az eszkiizbeszerzés telepltéséhez kapcsolodd eldkészitf munkik kapesin bdrmilyen kérdésiik
van, kérjiik, hogy kizvetlendl a kivitelezfit keressék, Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy a palydzck nagy
szimadra tekintettel 3 kivitelezdvel az MLSZ 1 éves keretszerziidést kit és a telepitések idSheli Gtemezésének
meghatdrozdsdra a kivitelezd jogosult.

A kbztink |étrejott egylittmdkddési megdllapodds 11L./6 pontja alapjdn a tényleges beruhdzasi kaltség
Ismeretében elszdmoldsi kitelezettsége Il fenn egymdssal az MLSZ-nek és a Pélydzdnak.

Tekintettel arra, hogy - az eredményjelzd kivételével - az eszkbzitk tényleges beszerzésl kiltsége eltéra
becslilt kdltségtsl, melyre a szerzddést kitittiik, az egylittmikédési megdllapodds médositisara lesz
s2itksép,

Az egylittm(ikddési megdllapodds médositasat valamint az i 2. szdmd mellékletet csatoltan kiildjik, kérjiik,
hogy termékenkeént kiilén, kitSltve, aldirva, 4 eredeti példanyban B napon belill a postal ciminkre kiildjék
vissza elsdbbségl levélként: MLSZ — Beruhdzdsl )gazgatosdg 1386 Budapest 62., Pf, 906/1.

Kérjiik, hogy az egylittm{ikadesi megdllapodds értelmében a killdnbdzetet, melyet az egyUttmidksdési
megdllapodds csatolt, U 2. szdmu melléklete tartalmaz, B napon helill utaljdk 4t az aldbbi
bankszdmlaszdmra;

OTP 11734009-22223302-00000000

Az eszkBzdk telepitésével kapcsolatban az elszdmelds lezdrultdt kévetfen tajékortatjuk.

Kérdeés esetédn dllunk rendelkezésrel

Udvizlettel:

1/2 2018. 05. 23. 14.07



ELOTERJESZTES

Sellye Vdros Képviseld - testiiletének 2018, mdjus 31-i
rendes/rendkivili testiileti Glésére

Napirendi pont sorsziama

1+%napirend

Targy: Ormansag Egészségéért Nonprofit Kft.
Feliigyelo Bizottsaganak tagjaira
vonatkozo dontés
Eloterjeszto: Nagy Attila polgdrmester

| Elﬁterjesztésnei( T(ﬁltségvetési
| vonzata
| van/nincs

van/ninces

| Pénziigyi vezetd eloterjesztést latta.

b

brdadinbnwd

Pii.vezetd

Sfedezet éves kiltsésvetésben biztositott /
kiltségvetes modositdsaval biztositont / nem
biztosttott

| Az elGterjesztés a jogszabalyi igen/nem
feltételeknek megfelel:
=
' egyzo
A dintéshez sziikséges téhbség; egyszerimindsitett

Dintesi forma:

rendelet/hatdrozat (normativ, hatosagi,
epyeéb)

Dintéshozatal mEd_ja

nyilt iilésen kell/zart iilésen kell/zért
| iilésen lehet targyalni

Véleményezésre megkapta:

| Pénziigyi, Gazdasagi és Ugyrendi
Bizottsag 2018. 05. 29-i (ilésén 14.
| napirend.

Tisztelt Képviselo-testiilet !




A Sellye Viros Onkormanyzat képviselG-testiilte 188/2015.(X1.24.)sz. KT hatérozatdval az
Orminsag Egészségéért Nonprofit Kit. Feltigyeld Bizottsdgaba tagként delegalta Szecsei
Bélat, Patkd Laszlot és Dr. Kulisch Janost 2015. december 1. napjdtol 5 év idotartamra.

Dr. Kulisch Jinos nem villalta a tagsigot, ezért a testiilet 228/2015(XIL21.)sz. KT
hatdrozataval Dr. Kulisch Janos helyett Hirth Janosnét delegalta.

Patkd Laszlé irdsban bejelentette lemondasit, Szecsei Béla pedig jelezte, hogy nem kivan
tovabbiakban bizottsagi tag maradni.

A Feliigyelé Bizottsag hatarozatképességének biztositisa érdekében 1 felligyeld bizottsagi
tagokat kell valasztani, kiknek nevét a Tarsasdgi szerzddésen at kell vezetni, tehit az tirsasdgi
szerzodés modositasaval is jar.

A TFeliigyeld Bizottsagi tagsidgra vonatkozd jeldlés folyamatban van, amra vonatkozdan a

Keépviseld-testitleti Ulésen teszek szobeli elGterjesztést.

..... S2018.(V.31.) KT. hatdrozati javaslat
. Ormdnsdg Egészségéért ,, Nonprafit Kft. Feliigyeld Bizottsagi tagok lemonddsdnak
tudomdsul vétele, 1if tagok delegdldsa

Sellye Viros Onkorminyzat KépviselG-testiilete Szecsei Béla és Patko Laszlé lemondasit az
»Orminsag Egészségéért ,Nonprofit Kft. Felligyeld Bizottsdgi tapsigirdl az eddigi
munkijukat megkoszdnve tudomdsul veszi.

2. Sellye Varos Onkormanyzat Képviselt-testiilete az »Orminsag Egészségéént , Nonprofit
Feliigyeld Bizottsdgdba :

delegdlja, és felhatalmazza a polgirmestert, hogy a Kft. soron kivetkezd taggyiilésén
javasolja a felligyeld bizottsag tagjava delegaltakat megvalasztani 2020. november 30, napjaig

tarto meghatirozott idére.

Hatdrid: azonnal, illetve a delegalas 2020.november 30
Felels: polgarmester

Sellye, 2018 mdjus 24.

Nagy Attila
polgdrmester

3]
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SELLYE VAROSI MUVELODESI HAZ, KONYVTAR ES MUZEALIS INTEZMENY

1. FEIEZET
1.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 1997 évi CXL. torveny rendelkezik a kullurilis javak védelméril és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvinos konyvtdri ellatisrol és a kozmiivelodésrdl, valamint Sellye Vdros
Képviseli-testiiletének (12/1999. VI24.) szdmi dnkormanyzati rendelete a helyl kbzmiivelbdési
feladatok meghatirozasardl és ellatisarol.

Sellye Viaros Mivelddési Haz, Konyvtar és Muzedlis Intézmény Szervezeti és Mitkddési
Szabdlyzata kiegésziilt, az 1997 évi CXL. ténény modosulisa kivetkeztében elfogadott és
hatilyba lépett 2017. évi LXVIL(mdjus 30-an elfogadott, és a 2017.07.08., valamint 2018.01.01.-
vel hatdlyba 1€pd) térvény szerint.

1.1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlvzat célja

A Szervezeti és Mik&dési Szabdlyzat célja, hogy rigzitse az intézmeény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkoreit az intézmeény milkddésében. Az
intézmény mikddését a 1997. évi CXL., valamint a 2017. majus 30-4n elfogadott, és a 2017.07.08.,
valamint 2018.01.01.-vel hatalyba lép6 LXVIL. tdrvény szabalyozza.

1.1.2. Az intézménvre vonatkozo adatok

A jopeldd intézmények elnevezése és alapitisanak ideje:
Miivelddési-, Sportkbzpont €s Kényvtar, 1997.

Az intézmény elnevezese:
Sellye Varosi Miivelodési Haz, Konyvtar és Muzeilis Intézmény

Az intézmény székhelye. cime, elérhetosépei:

Orszig: Magyarorszag

Megye: Baranya megye

Telepiilés: 7960 Sellye

Utca, hazszam: Matyas kiraly utca 53.

Telefon: 73 / 480 — 245; 20/ 215 35 59 (kizissegi haz)
Telefon: 73/ 480 - 201; 73 / 580 — 035 (kGnyvtar, muzeum)
E-mail cimek: kozossegihaz(a'sellye.hu, konyvtar(@sellye.hu

1.1.3. Az intézmény fenntartisa, feliigyelete

Alapitds:
2012. jalius 1.

Alapité okirat:
Sellye Varos KépviselG-testiilete 2012, janius 20-an megtartott {ilésén hozott 112/2012.
{V1.20.) szami KT. hatarozata.

Alapitd: )
Sellye Viros Onkormdnyzat
7960 Sellye, Dozsa Gy. utca 1.

Fenntartd neve: )
Sellye Viros Onkorminyzat
7960 Sellye, Ddézsa Gy. utca 1.



SELLYE VAROSI MUVELODESI HAZ, KONYVTAR ES MUZEALIS INTEZMENY

Az intézmeénviranvith szerve:

Sellye Viros Képviselo-testiilete

Agazati felligyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja el.
Feliipyeleti szerv:

Sellye Varos KépviselO-testiilete

Az intézmény vezetdjét kinevezd szerv:
Sellye Varos Keépviselo-testiilete

Az intézmény vezetdie:
Gazsity Henriett

Az intézményvezetd tartds tivolléte, vagy akadilyoztatisa esetén az iranyitasi jogkdr gyakorloja
Danesees Enikd kinyvtiros munkatirs. 77777

Az intézmény mikddéséhez szitkséges feltételeket a fenntarto biztositja.

Legfontosabb miikédési feltételek:

o a rendeltetésszerii milkddéshez szitkséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett,
megfeleld szamu személyzet,

» az intézmény vezetbjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovibbképzéseken,
tapasztalateseréken vald részvételének biztositasa,

s apylijtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa,

o a mikoddéshez szilkséges korszerll felszerelések, pépek és egyéb szakmai eszkiizik
beszerzese,

» aszolgaltatasok korszeriisitésének folyamatos biztositasa.

Miiktidtetéséhez kﬁltséggetési tamogatassal hozzajarul:
Sellye Varos Onkormanyzat

7960 Sellye, Dozsa Gy. utca 1.

L1.4.Az intézmény bélyegzii

Szabvany méretii, kir alakn, hivatali bélyegz6

Hivatali kisrthélvepzd

Felirat; SELLYE VAROSI MUVELODESI HAZ, KONYVTAR ES MUZEALIS INTEZMENY
A kir kdzepén a Magyar Koztarsasayg cimere

Feibélyepzo:
Felirat: Sellye Varosi Miivelodési Haz, Kinyvtar és Muzedlis Intézmény
7960 Sellye, Matyas kiraly utca 53.

L.1.5, Az Intézmény jogillisa 6nalld jogi személy

1.1.6. Gazdalkodasi formaja 6ndlloan mikads, nem dndlloan gazdalkodo kéltségvetési szery

1.1.7. A killtségvetési szerv fotevékenysépénel allamhiztartisi szakdgazati besorolisa:

A fotevékenység dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 910110 KizmivelGdési intézmények
tevékenysége.
3
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1.1.8. A kiltségvetési  szerv _alaptevékenysépének kormdnyzati  funkcid  szerinti
megjelilése:

(A 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, dllamhaztartdsi szakfeladatok és
szakdpazatok osztilyozasi rendjérdl 3. mell.)

082042 Konyvtar allomany gyarapitisa, nyilvantartisa
082043  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044  Konyvtari szolgaltatasok
082063  Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064  Muzeumi kézmiivelodési, kizbnségkapesolati tevékenység
082091  Kozmiveltdés-kozisségi és tirsadalmi részvétel fejlesziése
082092  Kozmivelddés-hagyomanyos kiziosségi kultaralis értekek gondozisa
(083030  Egyéb kiaddi tevékenyséyg
086090  Egyéb szabadidis szolgaltatas
(095020  Iskolarendszeren kiviili egyeb oktatas, képzés

A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

1.1.9. Mikiidési teriilete

Sellye varos kijzigazpatasi teriilete.

1.1.10. Az intézmeény tipusa
Nyilvanos Lkonyvtiar, helytirténeti gyljtemény, kozmivelGdési intézmény, azaz
tobbfunkcios, kizbs igazgatasi kulturilis intézmény.

L.1.11. A Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzat hatdlyva
Az intézmény szimdira a jogszabdlyokban, testiileti hatirozatokban megfogalmazott

feladatokat, szervezeti és miiktidési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

1.1.12. Az SZMSZ. hatalya kiterjed
s gz intézmeny Gsszes dolgozojara,
* az intézményben mlkddo testiiletekre, szervezetekre, kiiziisségekre,
* az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

Az intézmény feladta a gyljtemény fejlesztése, feltirdsa, gondozisa, rendelkezésre
bocsatasa, tijékoztatds a dokumentumokrdl és mas kdnyvtarak dllomanyinak elérési modjarol, részt
vesz a konyvtarkozi kolesonzésben, az fnkormanyzat egyes dokumentumait gydjti, hozzaférhetové
teszi, gondozza. Az intézmeény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

1.1.13. Az intézmény

Addszama: 15761574 -1-02

Szamlaszama; 11731128 — 15761574

Statisztikai szamjele: 15761574 9101 322 (2

Az intézmeény éafa alanyisiga: dfa-kérbe nem tartozd, alanyi dfa-mentes.

1.1.14. Az intézmény  miikidését  mepghatirozdé jogszahilyokban riipzitett
alapdokumentumok
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» Az 1997. évi CXL. tv. a kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos
kinyvtari ellatasrol és a kizmuvelodésrol.

« 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

« 2011, évi CXCV. tdrvény az allamhiztartisral

+ 2011. évi CXIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagril

= 2001. évi LXIV. tirvény a kulturdlis drikség védelmeérdl.

*» 1992, évi LXVL torvény a polgirok személyi adatainak és lakeimének nyilvantartisarol

* 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasirol

+ 1992, évi XXII. t6r vény Munka tdrvénykonyvérdil

*» 1999, évi LXXVLI. tdrvény a szerzdi jogrol

» 64/1999. (IV. 28) Konmn. rendelet a nyilvanos kiinyvtarak jegyzékének vezetésérol.

» 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kizérdek adatok elektronikus kizzétételére

« 150/1992, (XI. 20.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jopallasardl szolo 1992, évi X3XIIL
torvény végrehajtisdrdl a miivészeti, a kozmiivelddési és a kiizgylijteményi terilleten foglalkoztatott
kéizalkalmazottak jopviszonvaval 6sszefiigpd egyes kérdések rendezésére

= 157/2000 (IX. 13) Korm. rendelet a dokumentumvasdrlasi hozzijarulisrol.

+ A 6/2001. (1.17) Korm. rendelet a kdnyvtirhasznalékat megilletd egyes kedvezményekrél.
+1094/2012. (IV.3.) Korm. hatirozat a megyei muzeumok, kinyvtdrak és kibzmivelodési
intézmények tovabbi fenntartisarol, valamint a telepiilési dnkormdnyzatok kételezd kulturdlis
feladatairol.

+20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvintartisi szabalyzatarol

+ Az 1/2000 (1.14) NKOM. rendelet a kulturilis szakemberek képzési rendszerérél és a képzés
finanszirozasarol. )

« 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzeilis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakdreinek betdltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

+ 17/2002. (VL. 21.) NKOM rendelet a kulturalis drikség hatosigi nyilvantartisira vonatkozd
szabalyokrol

+ 16/2003 (X. 29) NKOM rendelet az egyes munkakiiri megnevezésekrdl

+ 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtdri szakfeliigyeletrdl

+ 4/2004. (II. 20.) NKOM rendelet a helyi onkorminyzatok kozmiivelodési és konyvtari
érdekeltségniveld tamogatasaral 3/1975. (VIIL 17.) KM

2017, évi LXVIL térvény a muzedlis intézményekril, a nyilvanos kinyvtari ellatisrdl és a
kdzmivelddésrol szolo 1997, évi CXL. tiirvény és egyes kapesolodo torvények modositdsardl
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1. FEJEZET
2.1.AZ INTEZMENY CELJA, FELADATA, MUKODESE

2.1.1. Az Intézmény kizfeladata

Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairél szolo 2011.évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdés 7. pontja szerint a helyi koziigyek, valamint a helyben, valamint a helyben biztositandd
kazfeladatok korében ellatando helyi dnkormdnyzati feladat killonosen a kulturdlis szolgaltatis,
kiiléndsen a nyilvdnos kinyvtir ellatds biztositdsa.
Mindenki szamadra biztositani a kbzmvelodési tevékenységekben vald részvétel lehetoségét.
Kézmivelodsési alapszolgaltatasok a hatdlyba lépett 2017.-es tv. szerint még a kbvetkezoek:
muvelodd kidzdssépek létrejottének elGsepitése, mikidesik timogatasa, fejlodésiik sepitése. a
kbzmiivelodési tevékenységek ¢€s a mivelodd kozOssépek szamira helyszin biztositdsa; a
kozosségi- és tiarsadalmi részvétel fejlesztése; az egész életre kiterjedd tanulis feltételeinek
biztositisa; a hagyoményos kozdsségi kulturilis értékek atorokitése feltételeinek biztositisa; Az
amatir alkoto- és elfadd mivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa; valamint a kultirilis
alapn gazdasdgfejlesztés.
Ellitja a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kinyvtdri elldtdsrol és a kozmivelddésril szolo
1997, évi CXL. torvényben (2017, évi LXVIL tv.) és mds vonatkozo egyéb jogszabalyokban
meghatdrozott feladatokat:
2.1.2. A kionyvtir feladatai

s Nyilvanos kinyvtan szolgaltatast biztosit a telepiilés, Sellye viros lakossaganak alapellatasa
eérdekeben,

s folyamatosan gyijti — gytijtokrének megfeleléen — a magyar nyelven megjelent konyveket,
periodikumokat, audio-vizualis €s elektronikus dokumentumokat,
gy(ijti a teleplilés helyismereti vonatkozasi dokumentumait,

e 3 beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvintartisba wveszi, feltirja, biztositja a
hozziférés lehetségét, a gyiljteményt megdrzi és védi, az elavult és elhasznalodott
dokumentumokat folyamatosan kivonja,

e integralt kényvtari rendszer (TextLib) haszndlataval folyamatosan végzi az allominy
honositasat, szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a kényvtar gyljteményérdl, helyi
dokumentumairdl, helyil informaciokrol,
dllampolgari jog alapjin szolgaltatisaival rendelkezésre dll minden érdeklidionek,
dllomdnyanak tilnyomd részét kiolesonzi, a helyben haszndlhaté dokumentumokhoz
biztositja a hozzaférést,

e a kinyvtar gylijteményét, szolgdltatisait népszerlisité rendezvényeket szervez, kiscsoportos
foglalkozasokat tart az dltaldnos iskolai didkok szimadra, valamint 6vodas csoportoknak,

» végzi, illetve szervezi a telepiilésen €160 nemzetiségi (horvat) és etnikai (ciginy)
kisebbséghez tartozo lakossag konyvtari elldtasat,
statisztikai adatszolgaltatasi kitelezettségeinek eleget tesz,

a virosi rendezvenyek megszervezesében, azok lebonyolitisiban részt wvesz, a
programokhoz helyet biztosit,

s g fenntartd dltal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és mitkidési szabdlyzatban
meghatdrozott {0 céljait kiildetésnyilatkozatban kizzé teszi,

» pylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, pondozza és rendelkezésre bocsatja,

o tijékoztat a kdnyvtir és a nyilvanos kinyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgiltatasairol,

s hiztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a kiinyvtdrak kozdtti dokumentum- és informdcidcserében,
biztositja az elektronikus kinyvtari dokumentumok elérhetdségét,
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e akonyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informdcios miveltség elsajatitasaban,
az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

e sepiti az oktatasban, képzésben részt vevik informacioelldtasdt, a tudomdnyos kutatds és az
adatbazisokbol tiirténd informaciokérés lehetdsépét,

o kulturdlis, kiizisségi és egyéb kionyvtar programokat szervez,

e tudas-, informacio- és kultiirakdzvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességenek néveléséhez,

» aszolgiltatisait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

2.1.3._A kinyvtar célja

A Sellye Viarosi Konyvtar feladata székhelyének és vonzaskdrzetének szakszerii kdnyvtiri
ellitisa. Mint a vdros nyilvanos kényvtara arra torekedjen, hogy tényleges és potenciilis haszndloi
szamara biztositsa a magyar és az egyetemes kultirakincset, a hazai és nemzetkdzi informacichoz
¢s tudashoz valo szabad hozzaférést.

2.1.4. A kbnyvtar alaptevékenységel és szolgdltatisuk célja

Szolgaltatds: a gytjtott és feltart kdnyvtari dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,
kilcstnzése elsdsorban a helyi lakossag szimara, masodsorban az egész magyar kinyvtari rendszer
szimdra.

ﬁl]::-fn:in}': megfeleld dokumentum ellitds megszervezése, dokumentumok gyljtése a
tartalomra ¢s formadra vonatkozd minden eléitélet nélkiil, fenntartva az egyensilyt a dokumentumok
helyi elérése és a tavoli hozzaférés kozitt, Feladat a gylijtemény megdrzése, védelme, a
foloslegessé vilt, elhaszndlddott dokumentumok folyamatos torlése.

Hozzaférés: a felhasznaldi hozziférés biztositisa a kdnyvtaron kiviili forrasok bevondsdval, a
vilaghalozat elérésével. A dokumentumokhoz vald fizikai hozziférés és nyitvatartasi id6 biztositisa,
illetve a szolgaltatasok kiterjesztése azok szdmdra, akik képtelenek élni az altalanos lehetoségekkel
(pl. mozgaskorlatozottak).

Tijékoztatds: naprakész és relevans dokumentumallomany minden témakarben, a tijékoztaté
munkatirsak gyakorlatinak fejlesztése, hogy az egyes szakteriiletekr6l tajékoztatni tudjanak, és
képesek legyenek a nem helyben lévd, de igényelt dokumentumokhoz is hozzaférést biztositani.

Olvasds és olvasisi kultdra: gondosan vilogatott allomany sepitsépével a gyermekek
olvasdsdnak timogatdsa, kilonféle események és alkalmak megszervezése, részvétel a felndttek
olvasisi kultirdjanak fejlesztésében. A  kultira fejlédésének timogatisa rendezvények
szervezesevel s timogatasaval, a legfrissebb irodalomhoz vald hozziaférés hiztositasdval,

Kinyvtirhaszndlat: a konyvtarlatogatdk képessé tétele a kinyvtari dokumentumok és
szolgaltatasok hasznalatara.

Tanulas segitése: a tanulast, dnmfivelést szolgalo kdmyezet megteremtése, kapcsolodo
szolgiltatasok nytjtasa.

Kdzhaszni informacio: Sellye és kamyeékérdl szold és a koziisségnek szint informacié
gyiijtése, rendszerezése és elérhetdvé tétele a kinyvtar honlapjn.

Segitokészség: szolgdlatkész kOnyvtari munkatirsak altal a haszndlok igényei szerinti
szolgdlat és segités.

Szakmai felkésziiltsép: a kulturalis szakemberek képzésérGl szolo rendelet szellemében a
szakmai képzés, tovabbképzés lehettiségének biztositdsa munkatarsai szamara.

2.1.5._ A kinvvtar értékrendszere

A lehetd legjobb, mindségi szolgaltatas nyujtisa a kdnyvtar haszndloi, csoportos litogatoi és
dolgozoi szimdra.

Az erbforrasok hatékony felhasznidldsival a kinyvtir céljninak teljesitése, az optimilis
eredmények elérése,
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Folyamatos az 1j modszerek keresése, kreativ alkalmazdsa a szolgdltatisok javitisdra, az
erdforrasok felhasznaldsara, 1j, modern szolgaltatisok nyujtdsira. Korrekt bandsmdd a kényvtar
hasznaldival és a munkatirsakkal. Azonos lehetGség Dbiztositdsa a  kinyvtir minden
tevékenységében.

Az esélyegyenldség novelése a kiinyvtir hagyoményos és modem informatika eszkazeivel.

A munkatirsak részvételének dsztonzése a kinyvtar minden szakmai tevékenységében.

A tovibbképzéseken vald részvétel, a szakmai fejlédés lehetOségeének tamogatisa, az
egyéniség kibontakoztatis

2.1.6._A kinvvtir pviijtokire
A konyvtdr, allomdnyinak gyarapitisakor figyelembe wveszi a haszndlok igényeit,

foglalkozasi, képzettségi, korosztilyi és anyanyelvi Osszetételét, érdekl6dési korét. Ennek
érdekében folyamatos &sszehasonlitod allomanyelemzést végez, A konyvtiri anyagok beszerzése az
alaptevékenységek megvalositasat segiti.

A kbnyvtar gyiljti:

e amagyarul megjelend kdnyvtari dokumentumokat, vilogatva

s aMagyarorszagon megjelend kdnyvtiri dokumentumokat, vdlogatva

¢ kiildnds tekintettel a viros helytorténeti vonatkozasa kiadvanyaira

Dokumentumtipus szerint gyiijti:
« nyomtatott kiinyveket, folydiratokat, hirlapokat és egyéb idiszaki kiadvanyokat
« audio, audiovizudlis, elektronikus dokumentumokat.
2.1.7._A kinyvtir dllomanyanak nyilvintartisa
Az dllomany nyilvintartisa a 3/1975. (VIIL17.)KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari
dllomany ellendrzésérdl (leltdrozisirol) és az allomanybol torténd torlésrél szold szabilyzat
figyelembevételével tirténik.

2.1.8._A kinyvtari allomany feltaro eszkizei
A kinyvtir konyvillomanyanak nyilvantartasa szerzéi betlirendes katalogus segitségével
torténik,
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111, FEJEZET
3.1. AZ INTEZMENY HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A konyvtar nyilvanos kinyvtar, minden a kinyvtarhasznalatbol nem kizart érdeklodinek a
kulturalis térvényben meghatirozott feltételek szerint rendelkezésére all.

J.1.1. A kinyvtiri dokumentumok helyben hasznilata

A kOnyvtir valamennyi szolgaltatd helyén biztositja, hogy allomanyanak erre rendelt részét
litogatii helyben haszndlhassak. A kényvtarhasznalok minden korldtozas nélkiil kézbe vehetik a
szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat.

A konyvtiri dokumentumok hasznilatakor az olvasonak iigyelnie kell azok épségére,
tisztintartdsara. Rongalas, csonkitas, beleiris, aldhuzas stb. esetén a szolgalatot teljesitd kényvtiros
a dokumentumhasznilatot koteles felfliggeszteni és az olvasdt a szolgiltatds ipénybevételétdl
eltiltani, az okozott kart megtérittetni.

J.1.2. A kinyvtiri dokumentumok kilesonzése

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kolcsonadja az
alabbiak szerint:

T T |
Dokumentumtipus Km‘,}ﬂa" REesthizhicth Kilesinzési idd Hosszabbitas
) statusz i darabszadm G
“ kblestinzdi ' g g
| Konyv illomény | ] 1 hénap igen (2x)
' kézikbnyvtari |
allomany, egyedi | 2 S nap nem

| elbiralas alapjan |
' Hirlapok, régebbi ' ; '
| folydiratok példdnyok | i L i I |

Audio Kilesiinzoi ;
| dokumentumok allomany i - 2 et nem B |

Az olvasonil egyszerre 10 db kinyvtari egység lehet kikolesondzve, A kdnyvek kolesonzeési
hataridejet, ha kdzben mds nem jegyezte eld legfeljebb 2 alkalommal lehet meghosszabbitani
szemelyesen a konyvtirban, illetve telefonon a 06/73 580-035-Gs telefonszdmon. Az ujsapok,
hangzo dokumentumok, kdlcsonzési hatdrideje nem hosszabbithato,

3.1.3._ A konyvtirhasznilat dltalinos szabilyai

A konyvtarban a helyhez ill6, csendes, egymas munkajat tiszteletben tartd viselkedés az
elvirt. A konyvtarban dpolatlanul, hidnyos dltdzékben tartézkodni nem illik, A kényvtirban a
dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztds tilos. A konyvtar ideiglenesen megtagadhatia a
szolgaltatdsok teljesitését attol, aki a knyvtamak barmilyen jogcimen tartozik. Eltilthato a knyvtar
hasznélatatdl az, akinek a magatartiasa a tobbi konyvtirhasznalot jogai gyakorldsdban tartdsan
akadilyozza, egészségét veszélyezteti, vagy nyugalmat tartosan zavarja. A kinyvtdr, vagy hasznaléi
sérelmére elkdvetett magatartds a litogatis és a kinyvtdri tagsdg felfiiggesztésével jar. A kinyvtari
szabdlyok megsértditdl a killesBnzési, illetve a helyben hasznalati jogot megvonhatja az intézmény
vezetbje. A sértd magatartdssal szemben intézkedd kényvtaros hivatalos személynek mindsiil.

3.1.3.1. Beiratkozas



SELLYE VAROSI MUVELODESI HAZ, KONYVTAR ES MUZEALIS INTEZMENY

A beiratkozas alapfeltétele, hogy a kinyvtarat hasznalni kivino személy kézélje és hitelt érdemld
dokumentum (személyi igazolviny, atlevél, 14 éven aluliak esetén didkigazolviny) felmutatisival
igazolja sajat, ill. —ha 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik—jotallojanak aldbb felsorolt adatait:

* név (asszonyoknal leanykon név is),

» szllletési hely és ido,

* anyja neve,

» dllando lakdhelye: telepiilés, utca, hdzszam, emelet, ajtd (ha Sellyén ideiglenes lakeimmel
rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési cimet meg kell jeldlni),

» szemelyi igazolvany, vagy utlevel

3.1.3.2. A kdnyvtar gyiijti az olvasok alibbi adatait is, Am ezek kozlésére a beiratkozé nem
kételes
* Foglalkozasa és munkahelye.
+ Onallo foglalkozasiak esetében: székhely vagy telephely.
« Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiiliek esetében a foglalkozdsndl az utolsd tényleges
foglalkozisuk megnevezése, a munkahelynél a nyugdijas, rokkantnyugdijas, munkanélkiili jelleget
rogziti.
» Onalld jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetében: tanuldknal ezt a tényt foglalkozisként,
az oktatasi intézmény megnevezését munkahelyként tiinteti fel; haztartasbeliek (stb.) esetén e
helyzetet a munkahely rovatban régziti. A kizvetlen kapcsolattartis érdekében a kinyvtar régziti a
mobilszamot és email cimet is.
A kolcsinzeés téritésmentes.

3.1.3.3._A beiratkozdshoz hasznilt dokumentumok
» Beiratkozasi, regisztralasi adatok:
A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar tasakos nyomtatvinyon, illetve gépi tiblazatban
rigziti. A kitelezéen felveendd adatok kire megegyezik a Beiratkozasnal™ leirtakkal. Az itt
rOgzitett adatokat az intézmeény személyhez kitGtten az olvasoval valé kapcesolattartashoz, illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel. A kdnyvtarlatogato keérésére - amennyiben
a kdnyvtar szolgaltatisait a jivoben nem kivanja igénybe venni - adatait torélni kell.
» Torzslap, olvasoi nyilatkozat:
Az olvasd torzslapjan szintén szerepelnie kell az elézdpontban felsorolt adatoknak és az olvasd
nyilatkozatinak, melyben kitelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozo részeinek, a
dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére és elfopadja a
kilesinzési nyilvantartds vezetésének modjat. E nyilatkozatban az oOnalld jovedelemmel
rendelkezdk a koOlesonzitt dokumentumokért anyagi feleldsséget is wvillalnak., Ha @nallo
jovedelemmel nem rendelkezik jotalléjanak alabb felsorolt adatait:
» név (asszonyokndl lednykori név is)
» sziiletési hely és ido,
* anyja neve,
+ allando lakohelye: telepiilés, utca, hdazszam, emelet, ajto (ha Sellyén ideiglenes lakcimmel
rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési cimet meg kell jel&lni),
« személyi igazolvany, vagy utlevél szama.

3.1.3.4._A kinyvtir gyQijti az olvasok aldbbi adatait is, dm ezek kiizlésére a beiratkozd nem
kiteles
» Foglalkozisa és munkahelye.
+ Onalla foglalkozasiiak esetében: székhely vagy telephely.
« Ondllé jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetében: tanuloknal ezt a tényt foglalkozisként,
az oktatasi intézmény megnevezését munkahelyként tiinteti fel; haztartisbeliek (stb.) esetén e
helyzetet a munkahely rovatban rogziti.
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A kiozvetlen kapcsolattartds érdekében a kdnyvtir rigziti a mobilszimot és e-mail cimet is.

3.1.4. A kilzmiavelidés feladatai

A kozmivelddés kereteiben segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kiziisségi
életének, szinvonalanak névelését, a telepiilés mivészeti értékeinek, hagyomanyainak,
népmivészetének mepismertetését, az innepek kulturajanak gondozasat; életmindséget javito
tanulasi lehetoségeket, mivelddési kdztisségeket biztosit; az informacios és kommunikicios
technoldgidkhoz vald hozziférés lehettsége adott. A vérosi rendezvények, innepek szervezése,
lebonyolitasa. Olyan oktatdssal és képzéssel dsszefilggd feladatokat lat el, amelyek nem adnak
hivatalosan elismert oklevelet. Ellitja a folyoirat, idoszaki kiadvany, plakat, formanyomtatvany,
reklamanyag papiralapd vagy on-line kiadasaval Gsszefiggo feladatokat.

A telepillési inkormanyzat kiitelezé feladata a helyi kbzmivelddési tevékenység tAmogatidsa,
Ennek formadi kiilondsen:
e az iskolarendszeren kivilli, dntevékeny, dnképzd, szakképzd tanfolyamok, életminGséget és
életesélyt javito
= tanulasi, felnGttoktatasi lehetdségek, népfoiskolak megteremtése,
* a telepillés kdmyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirisa,
megismertetése, a helyi
+ miiveltdési szokasok gondozasa, pazdapitisa,
az egyetemes, a mnemzeti, a nemzetiségi és mdas kisebbségi kultira érntékeinek
megismertetése, a megértés, a
» befogadas elosegitése, az tinnepek kultirdjinak gondozisa,
* az ismeretszerzo, az amatdr alkoto, mivelddo kozdsségek tevekenységeének tamogatasa,
a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kizbsségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,
a killnbdzd kultirik k8zitti kapesolatok kiépitésének és fenntartisdnak segitése,
a szabadidd kulturdlis céla eltiltéséhez a feltételek biztositdsa,
egyéb mivelddést segith lehetOségek biztositisa
a varosi rendezvények megszervezeésében kulcsfontossaglt szerepvillalds; a miisorok,
versenyek, kidllitisok lebonyolitasa, ill. koordinalasa — szilksépg esetén kiilsd sepitok
reszvetelével.
e a helyi tarsadalom 8nszervezddd csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres taldlkozdsaira,
nagy létszami rendezvényeinek a helyszin biztositisa,
o kézmiives foplalkozasok mikddtetése gyermek és felnott érdeklodok szamara.
o pilyazatok segitsépével megvalosithaté programok megszervezése, levezetése,
¢ anagyterem, bilfé, konyha, a kiallito terem bérbeadisa.

A telepiilési Onkormdnyzat a helyi tarsadalom mivelodési érdekeinek és  kulturdlis
szllkségleteinek figyelembevételével, a torvény ¢s a helyi lehetOsépek, sajdtossagok alapjan
rendeletben hatirozza meg, hogy a felsoroltakbol mit, milyen konkrét formiban, modon és
meértékben lat el.

A telepillési Onkormanyzat a kdzmiiveltdési tevékenységek [olyamatos megvalosithatosiga
érdekében

s kiizmiivel6dési intézményt biztosit.

Az oOnkormanyzat a kozmilvelodési intézmény fenntartojaként, illetve a kozmivelddési
intézmény mikiddése dltal biztositja, hogy a telepiilésen a lakossdg Onszervezddo kbzisségei
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megleleld rendszerességpel és iditartamban vehessék igénybe az intézmény szolgaltatisait, és az
igénybevétel idejére a minimalis mikodési feltételek rendelkezésre dlljanak.

Az tnkormanyzat, a torvényben foglaltak alapjan:
a) meghatarozza a kiizmiivelodési intézmeény haszndlati szabalyait, miikddésének modjat, valamint
a kdzmivelddési intézmény feladatait,
b} kiadja az dltala fenntartott kozmivelddési intézmény alapitd okiratdt, mikodési engedélyét,
jovahagyja a szervezeti és miikGdési szabdlyzatat, éves munkatervét és koltségvetését,
c) biztositja a feladatok ellatasdhoz és a kozmivelddési intézmény fenntartasahoz sziikséges, a
torvény szerinti szervezeti, személyl, szakkepzettségi €s targyi feltételeket,
Az Onkormdnyzati rendelet hatalya ala tartozo kozmiivelodési intézmeény létesitése, atszervezeése,
megsziinietése illetdleg tevékenysépének 60 napon tuli sziineteltetése esetén a testiileti dontés
meghozatala eldtt 30 nappal a minisztérium véleményét be kell szerezni és annak tartalmat a
testillettel ismertetni kell.

A minisztérium a megkereséstdl szamitott 30 napon beltl nyilvanithat vélemény

3.1.5. A Kiss Géza Helvtorténeti Kiallitohely feladatai
s A helytorténeti gyiijtemény gondozisa.
¢ Helyi adomanyokbol a kidllitdsi anyag folyamatos gyarapitdsa.
s« A muzeumlatogatok fogadasa, tarlatvezetes.
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IV. FEJEZET
4,1,AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1.1. Az intézmény vezetdie az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akit Sellye Vdaros Képviseld-
testiilete nevez ki nyilvanos palyazat alapjan 5 évre.

4.1.2._ Az igazgato feladatai és hataskire

s vezeti az intézményt, felelds az intézmeény milkodéséert €s gazdalkodasaért,

o képviseli az intézményt kiilsd szervek elitt,

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellentirzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miksdésének
valamennyi teriiletét,
az intézmeny munkaltatoi, alairasi jogkorét gyakorolja,

o ellitja az intézmény miikddését érintd jopszabdlyokban, Gnkorményzati rendeletekben és
dintésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

o elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mds, kitelezen elbirt szabdlyzatait, rendelkezéseit,
az alkalmazottak munkakori leirdsdt,

= kapcsolatot tart a tarsintezményekkel, helyvi, teriileti s orszapos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel,
e tamogatja az intézmény munkajat sepitd testilletek, szervezetek, kiziisségek
tevékenysegét,

+ folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az alkalmazottak munkajat, a teljes
intézmeény tevekenységet,

« Sellye Viros Képviselo-testiilete iiléseire meghivottként, az intézményt képviseli.
Az igazgato feladatai és hatdskdre a polgarmester altal kiadott munkakdri leirdsban talalhatok.
Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatirsai kizill jeldli ki helyettesét. Tartds tavollét esetén
(két hétnél hosszabb idd) meghizolevelet ad, amelyben atruhdzza a kiadmanyozasi feladatokat és a
bélyegzohasznalatot. Kiadmanyozas esetén még egy madsik szakalkalmazott aldirdsa is szilkséges a
helyettesités alatt.

4.1.3. Szakalkalmazottak
1 [& kisnyvtaros, a kiinyvtir teendOkre

4.1.4. Technikai alkalmazottak

1 {6 takaritd (kOnyvtar és mizeum) + teremér, gondnok (mizeumban) +
segedkonyvtaros (kdnyvtar)

1 6 programszervezd

Az Bsszesen 3 {6 alkalmazott munkaltatdja az igazgato.

4.1.5. Dolgozdi munkaértekezletek
4.1.5.1. Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:
s beszimol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkdjirol,
o ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
s ¢értckeli az intézményben dolgozok munkakdrillményeinek alakuldsit,
e ismerteti a kivetkezd idbszak feladatait.
4.1.5.2. A killiinbiizd munkateriiletek dolgozoi:
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s beszamolnak tevékenységiikrGl,
» javaslataikat elmondjik, észrevételeiket kifejthetik,
s kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjenek.
4.1.5.3. Hataskor:
Az éves beszamoldk és munkatervi javaslatok elfogadasa.
4.1.54. Ugyrendije:
Evente 4-szer ilésezik: janudrban, dprilisban, jaliusban és oktoberben. Az igazgato hivja
tissze. A munkaértekezletrl jegyzOkonyv készill. Kapja: irattar.
4.1.5.5. Résztvevdi:
Az intézmény teljes szemelyzete.

4.1.6. A dolpozok érdekképviseleti szervezetei

Az intézmény vezetése egyiittmilktidik az intézmeényi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmeény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikidését.
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V. FEJEZET
5.1. MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri lefrasok tartalmazzik,
amelyet minden dolgozo prabaidejének leteltekor kézhez kap.

a) A munkakiri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok
szervezetben elfoglalt munkakrének megfeleld feladatait, jogait és kitelezettsegeit
személyre szoloan.

b) A munkakéri leirdsokat a szervezeti epység modosulisa, személyi
viltozas, valamint feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
madositani kell,

c) A  munkakdri leirdsok elkészitéséért és  aktualizdlisaért az
intézmeényvezetd felel,

VL FEIEZET
6.1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

6.1.1. A munkaviszony létrejitte

Az intézmeény a munkavillaloval a belépéskor kézalkalmazotti jogviszonyt létesit a KIT
szabdalyai szerint. A kinevezes tartalmazza a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési
osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakdrét és a munkaveégzes helyet.

A kinevezés harom honapos probaiddt hataroz meg.

6.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségelk, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben lévo szabalyok, illetve a munkakéri leiras szerint térténik.

A dolgozé kiteles a munkakorébe tartozé munkat képessépeinek megfeleloen, elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilapositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minosiilnek, és
amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené, kivéve, ha jogszabdlyban elbirt
adatszolgaltatisi kistelezettség all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezok:

a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,

a szolgaltatast ipénybeveva - beiratkozo - olvasok személyi adatai,

a gazdilkodds adatai,

a munkaltatdssal dsszefilggs adatok, informdciok,

az intézmény biztonsagi, vagyoni é€s tlzvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai.

Az adatok kezelése és az adminisztracio a kijelolt szakalkalmazottak feladata és feleldssége,
abba csak a felligyeleti szervnek wvan betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek minbstl,

Az intézmény valamennyi dolgozija kiteles a tudomdasara jutott hivatali titkot mindaddig
megGrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

6.1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil felvilapositas
nyilatkozatnak mindsil.
Tomegtdjékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy annak
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meghizottja adhat.

Elvirds, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtajékoztatd eszkdzdk munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A kozilt adatok szakszeriiségéért és pontossigdért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoza felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és éndekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan tipgyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysépében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkdlesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevinek joga van armra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6.1.4. A munkaidi beosztisa

A munkarendre vonatkozd belst szabalyok kialakitdsandl a Munka Torvénykdnyvérdl szolo,
tibbszir modositott 1992, évi XXII. térvény /MT/, a kizalkalmazottak jogallasarol szolo tibbszor
modasitott 1992, évi XXXIIL. tdrvény elbirasai az irinyadok.

A munkaid6-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény tereiben nappali iddben minden rendezvény feltételeit a szakalkalmazottak
feliigyelik; a kinyvtar nyitva tartasi idén til szervezett programoknal csak a sajat szervezésii
rendezvényeket, Az igy keletkezett tilordkat le kell csusztatni, mivel ezért kiilon bérezeésre nincs
lehetiséy.

A virosi rendezvények szervezésében, lebonyolitisiban keletkezd tulorakkal ugyanaz az eljaris
érvényes, mint az elébbiekben.

6.1.5. Szabadsag
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a KIT, valamint a Munka Torvenykinyvében

foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A dolpozdkat mepgilletd és kivett szabadsigrol
nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az igazgato felel.

A rendes szabadsag kiadisdhoz - elozetesen a munkahelyi dolpozdkkal egyeztetett - éves
szabadsagoldsi terv késziil,

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.

6.1.6. Az Intézménnyel kizalkalmazotti iszonvban alld dolpozok dijazasa
A munka dijazisira vonatkozd megdllapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni,

6.1.7. Kartéritési kitelezettség:
» A munkavillald a munkaviszonyibdl eredd kitelezettségeknek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
e A munkiltatd a kézalkalmazottnak a munkaviszonydval Osszefliggésben okozott kirért
tartozik felelosséggel.
s A konyvtarhasznald, latogatd kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhaszndlati Szabalyzat
rogziti.

0.1.8._Anvagi felelfsséy
Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyamdn
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kidr a dolgozd munkahelyén vagy mas
megGrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,
A dolgozod szokdsos személyi haszndlati tirpyakat meghalado mértékii és értékli hasznilati
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cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezeési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
haszndlatiért, a gépek, eszkizik, konyvek, felszerelési cikkek, sth. megovasaért.

6.1.9. Az intézmény szolgiltatisi, nyvitva tartasi rendje:
Az intézmény nyitva tartdsaért a vezetd mellett valamennyi szakalkalmazott felelos.

6.1.9.1. A kdnyvtar nyitva tartisa;

Kedd: 70— 16%
Szerda: 730 _ 140
CsiitGrtok: 770 _ 16"
Pentek: 730 _13%0
Szombat: 10% — 1200

6.1.9.2. A muzeum nyitva tartisa:

Nyari idiszak: dprilis 1 — oktaber 31-ig

Hetfo Zarva Zarva

Kedd 1090_1200 1230400

Szerda 10001200 12304600

Csiitortek  100.1200 1230100

Péntek 1000.1200 1230400

Szombat  1000.1200 930,100

Vasarnap  1g00.1200 (2301400
Téli iddszak: november 1 — marcius 31-ig

Hetfo Zarva

Kedd 1000.1400

Szerda 1000.1400

Csiitortok ~ 1000.1400

Péntek 1000.1400

Szombat  10U0.1400

Vasamap  Zarva

6.1.9.2. A mivel6dési haz nyitva tartasa:
8.00-16.00 -ig (hétfo-csiitortok), pénteken-8.00-14.00-ig. Az aktudlis programok

figgvényében pedig koitetlen idoben tart nyitva. Hétkdznapokon és hétvegén az aktuilis délutani
programok ideje alatt; 16.00-20-00-ig
6.1.10. Munkaterv, beszimolo, statisztika

Az igazgato az intézmeny feladatainak végrehajtasara intézmeényi munkatervet készit. A
munkaterv isszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot ker az intézményben dolzgozo
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szakalkalmazotti-kdzisségektdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
» a feladatok konkrét meghatirozdsat,
» afeladat végrehajtasacrt felelds személy(ek) megnevezesét,
» a feladat végrehajtasanak hataridejét,
» avégrehajtasra vonatkozo tijékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetije a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellentrzi és értékeli.
Beszimolo készitése Sellye Varos Képviseld-testiilete részére, az igazgato feladata.
Statisztikal adatszolgiltatis a szakalkalmazottak bevondsdval, az igazgatd, iieltve a

kdnyvtiros feladata.

6.1.11._A kapcsolattartas rendije
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa éndekében, valamint minden olyan
intézkedésnél, amelyik mas szakteriileten dolgozok munkajat érinti, az intézkedést megelbzien a
dolgozdknak egyeztetési kitelezettségiik van.
A telepiilésen miikédod intézményekkel egyiittmikddési megallapodas szabdlyozza a
kitelezettségeket és a kedvezmeényeket.

6.1.11. l':Tgxlrntkezelés
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezethje felelos. Az
igyiratkezelést .az [ratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészitd szabalyzata.
A munkaltatoi és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgato feladata.
A forgalommal kapcsolatos figyiratkezelés az igazgato és a konyvtaros feladata.

6.1.12. A kladmdnvozis rendje
Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az intézményvezetd szabalyozza,

6.1.13. Bélvegzik hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirisnil a cépbélyegzit (korbélyegziot) kell haszndlni. A
bélyegzikkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kistelezettségvillaldst, jogszerzést,
jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzi hasznalatira a kivetkezok jogosultak:
s jpgazgato,
o kinyvtiros
A cégbélyepzd, fejbélyegzd hasznalataért, tiroldsiért az ipazgatd felel. Egy fejbélyegzh
hasznalatiért, kezeléséért a kbnyvtiros felel.

6.1.14. A gazdilkodas rendje

Az intézmény Ondlléan mikodd kaltségvetdsi szerv. Kioltségvetésének felhaszndlasat,
gazdalkodassal kapesolatos teenddit a polgdrmesteri hivatal altal kiadott szabdlyzat Gtmutatdsai
alapjan vegzi.

6.1.15. A helyettesités rendfe

Az intézményben folyd munkdt a dolgozok iddoleges vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell,
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Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakdd leirdsban
szabdlyozza.

6.1.16. Munkakirok dtaddsa

Az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakirének ataddsardl, illetve dtvételérol
személyi valtozis esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzdkiinyvben fel kell tlintetni:

o az atadas-atvetel idopontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1évd konkrét ligyeket,
az atadasra keriilé eszkiziket,
az atadd és atvevd észrevételeit,
a jelenlévdk alairdsat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kivetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakdor dtadas-atvételével kapesolatos eljdrds lefolytatasdrdl az igazgatd gondoskodik.
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VIL fejezet
7.1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat a fenntartd Onkormdnyzat jovahagyasiat kovetd napon lép hatdlyba. Ezzel
egyidejlileg az intézmény minden kordbbi Szervezeti és Miikiidési szabdlyzata hatalydt veszti.

Sellye, 2016. februdr 24.
intézményvezetd

ph.

Sellye Viros Képviselo-testiilete a 34/2016. (I1.24.) szamd K. T. hatdrozattal hozzijarul a Sellye
Varosi Mivelddési Haz, Konyvtir és Muzedlis Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
szerinti mikddéséhez,

Sellye, 2016. februdr 24,

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

polgarmester
ph.
Az SZMSZ Fiiggelékei:
L. szamu melléklet: Az alapito okirat és elfogaddsanak hatarozata
I1. szami melléklet: Az SZMSZ elfogadaséinak hatirozata
III.  sziamn melléklet: Kiildetésnyilatkozat

IV.  szamu melleklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat
V. szami melléklet: Gyjtokiri szabalyzat
VL.  szami melléklet: Munkakiri leirasok
VIL.  szami melléklet: A Vdrosi Konyvtdr Mindségi Kézikinyve
VIII.  sziamu melléklet: Munkavédelmi szabdlyzat
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IX.  szimi melléklet: Tizvédelmi szabalyzat

X szamu melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

XI.  szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

X1 szadmu melléklet: A Virosi Konyvtar Stratégiai Terve

XL szamud melléklet: Kaonyvtiri Szolgaltatasjegyzék

XIV. szdmu melléklet; Konyvtiri Fenntartoi Nyilatkozat

Sellye, 2016. februdr 24,

intézményvezetd

ph.
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BESZAMOLO:

Viros nappal kapesolatos tdjékoztatis 2018, mdijus 31.

Idén 2018, augusztus (03-05-ig keriil megrendezésre a Viros nap, melyre a kivetkezd
programokat terveztiik:

Péntek:

BABA kiallitas (horvat, magyar)+ rajzverseny (Sellyérol)

Unnepi — testiileti- kezdés idGpontja? Idében szeretnénk tajékoztatast kapni a
jelitekrol,

Meghivok kipostdzasa, megirdsa?

Nem szeretnénk mi lebonyolitani a konferalas részét a programnak, van-e Gilet,
javaslat arra vonatkozolag, hogy kit kérjiink fel erre a feladatra?

Este horvat programok (fellépik, Podravka)

Szombar:

Sellyefut- 8 ora

Fdzoverseny- 9 ora ...7 (Ormansagi ételek djra gondolva)
Gyermek programok: Fagyi bohdc, csillam tetovalas, Maltai Sz, Sz., Falmaszas,
Népi jatékok udvara, Kézmiives udvar)

Egészség felméres

Véradas, strand kézilabda, foci bajnoksag?
Dinnyekostolo

EBEDEL A VAROS?

Eredmény hirdetések

Shotokan do Klub?

Favoszenekar?

Talamba (itGegyiittes

Compact Disco

Tizi jaték

Utcabal

Vasarnap:

If]’sszcrscny

Vizes jatekok

Népi jatékok udvara
Csillam tetovalas

Eyvéb:

ARTISJUS, diszités, oklevelek, plakatok, meghivok, postakiltség, catering,
nyomtatasi koltségek stb.

Kémi szeretnénk a Kommunalis Kfi-t6l ebben az évben is a hatso épiiletet a fellépdk
délutini és kora esti elhelyezésének biztositasara (atdltozés). A tavalyi évben a ,,nagy



héség” miatt nagyon kevés érdeklddd volt napkdzben kint a strandflirdd el6tti téren,
hidba kinaltunk sok lehetiséget a gyerekek szamira (kézmiives utca, PPK jatékai).
Tdbben jelezték, hogy ha amyékos helyen lettek volna felallitva a satrak, akkor
szivesen vettek volna részt a kézmiives foglalkozasokon. Ezért kérni szeretném szintén
a Kommunalis Kft-t6l, hogy tibb teriiletet biztositson programjaink szamaéra a
strandfiirdd teriiletén.

Sellye, 2018. majus 28, Készitette: Gazsity Henriett (int.v.)



ELOTERJESZTES

Sellye Viros Onkorminyzat Képviseld - testiiletének 2018. majus 31.
rendes/rendkiviill testiileti iilésére

Napirendl pont sorsziama

0.

Targy

Humin szolgiltatasok fejlesztése az
Ormansag szivében targyd projekt
menedzsmentjében bekivetkezd személyi
valtozasok (EFOP-1.5.3.-16-2017-00029)

Eliterjeszti N

Nagy Attila polgarmester

Az eliterjesztést készitette

Bodor-Tath Diana

Eliterjesztésnek kiilltségvetési vonzata

nincs

Pénziigyi vezetd elterjesziést Litta

_/
j :
.......................&»...{'ii.vezetﬁ
Lk

fedezet éves kiltségvetdshen hiztositott /
kiltségvetés modositasaval biztositott / nem
biztositott /[ koltségvetési forrdst nem

igénvyel

i N j

Az eliterjesztés a jugszah‘ﬁ]{};fﬂtételblﬁnek
L T

megfelel: A e

(AR LE R IR LA LRI Y I'i'!l!jcﬂzﬁ:

igen/nem

A diintéshez sziikséges tibhség:
b

egyszeri/mindsitett

L

Diintési formas:

rendelet/hatarozat (normativ, hatosagi,
egyeb)

Diintéshozatal modja

nyilt iilésen kell/zart tilésen kell/zart
illésen Iehet targyalni




Tisztelt Képviseld testiilet!

Kérjiik a 60/2018( 111.22.) szam KT hatarozat, EFOP 1.5.3-16-2017-00029 azonositdoszamu
palydzatra vonatkozd hatarozat modositasat engedélyezni sziveskedjenek az alabbiak szerint:

1. Bodor-Téth Didna pénziigyi vezetd 2018, majus 16, napjitol heti munkaviszonya 30 dréra,
a hatarozott munkaviszony keretében végzett bruttd munkabére 220.000 Ft/hé-ra valtozik.

2. A projektmenedzser személyében és dijazasiban az alabbiak szerint torténik valtozas:

- Bodor-Toth Diana helyett 2018. majus 16. napjatol Stihlné Perjas Zsuzsanna latja el a
projektmenedzseri feladatokat, heti 30 &ras, 2020. aprilis 15.-ig szolo hatarozott
munkaviszony keretében, bruttd 220.000 Ft/hé munkaberrel.

3. Nagy Sarolta projektasszisztensi €s penzilgyi asszisztensi munkakdre 2018, majus 15.-ei
hatallyal megszint.

4. A projektasszisztensi €s a pénziligyi asszisztensi munkakor 2018.mdjus 16.-t6] megsziinnek,
a munkakordkkel jare feladatokat a tovabbiakban a projektmenedzser és a pénziigyi vezetd
litja el.

Fentickre tekintettel kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elbterjesztést megvitatni és a
hatirozati javaslatot elfogadni sziveskedjék.



Hatdrozati javaslat:
., Human szoledltatdsok fejlesztése az Ormansdg szivében” targyu, EFOP. 1.5 3-16-2017-
00029 azonositoszdmi projekt menedzsmentjében bekdvetkezd személyi valtozasok

1. Bodor-Toth Didna pénzilgyi vezetd 2018. mdjus 16, napjatd] heti munkaviszonya 30 orara,
a hatdrozott munkaviszony keretében végzett bruttd munkabére 220,000 Ft/ho-ra valtozik.

2. A projektmenedzser személyében és dijazasaban az alabbiak szerint torténik valtozas:

- Bodor-Téth Didna helyett 2018, méjus 16. napjatol Stdhlné Perjas Zsuzsanna litja el a
projektmenedzseri feladatokat, heti 30 ords, 2020. aprilis 15.-ig sz6lo hatirozott
munkaviszony keretében, bruttd 220.000 Ft/hé munkabérrel.

3. Nagy Sarolta projektasszisztensi és pénziigyi asszisztensi munkakére 2018. mdjus 15.-ei
hatallyal megsz{int.

4. A projektasszisztensi és a pénziigyi asszisztensi munkakir 2018.majus 16.-t6] megsziinnek,
a munkakdrokkel jard feladatokat a tovibbiakban a projektmenedzser és a pénziigyl vezetd
litja el.

Hatarid6: esedékességkor
Felelds: polgarmester

Sellye, 2018. majus 31,
Nagy Attila
polgirmester



Szerzddés televizios szolgiltatasra

amely létrejott egyrészrol Sellye Viros Onkormanyzata (székhely: 7960 Sellye, Dézsa
Gy.u.l., asz.: 15724083-2-02, keépviseli: Nagy Attila polgarmester) mint megrendels (a
tovibbiakban: Megrendeli)

masrészré] a Tolnatdj Miisorszolgiltatd és Televizid Zrt (7100 Szekszdrd, Tartsay V. w. 10,,
asz.: 14632530-2-17, képviseli: Drénovits Istvin elndk-vezérigazgatd) mint szolgiltatd (a
tovibbiakban: Televizid) kizGtt a mai napon az alabbi feltételekkel:

A szerzfidés célja: A Televizid j6 himevet és hatékony kommunikacidt biztositson
Megrendelfinek az addsktirzetébe tartozd Tolna és Baranya megyei telepiiléseken és a partner
televizidk bevondsdval a dél-dunantali régidban, Ennck érdekében:

1. A Megrendeld megbizza a Televiziot, hogy évente 6 alkalommal az altala megjeldlt helyi
eseményril, rendezvényrl hiradd tudésitdst, magazin anyagot készitsen és azt sajit adasaba,
valamint a pécsi szekhely(l Pannon Televizio miisoraba szerkessze.

2. A Televizid véllalja tovibbé, hogy a regiondlis szemponthol érdekes hireket a Tolna-
Somogy-Baranya megyében lithaté Pannon Kronika cimi{i magazin miisordba is beszerkeszti.

3, Megrendeld véllalja, hogy az 1) pontban régzitett milsorok elkészitéséhez szilkséges
informécidkat Televizid részére biztositja és a kapcsolattartd atjan a Televiziot irdshan, 48
draval az eseményt megelOzien értesiti a kért tuddsitds helyérol, idejércl, illetve témdjardl,

4. A Megrendeld részérd] kapesolattartd: Nagy Attila tel: 20/594-4666
A Televizi6 részérd kapcsolattarta: Tamis Akos tamisakos@gmail.com tel.: 20/205-5679

3. A szolgdltatés dija bruttd 50.800 Ft, melyrdl a Televizid jogosult szamlét kidllltani,
Megrendeld vallalja, hogy a Televizid dltal kisllitott szamla dtvételét kihvetden a szolgdltatds
dijit B munkanapon beliil 5zolgaltatd UniCredit Banknil vezetett 10918001-00000097-
90700004 sz. szamlajara dtutalissal teljesiti.

7. Jelen szerzddést a felek hatdrozatlan iddre katik. A szerzddést bimmelyik fél a mdsik félhez
intézett {risban tett nyilatkozatdvul 30 nap felmondasi iddvel megsziintetheti.

Jelen szerziidésben nem szabdlyozott kérdésekben a Polgid Torvénykiinyv és a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései az irdnyaddak,

A felek a szerzddést elolvastik, és mint akaratukkal mindenben megegyez6t kiiztis értelmezés
utdn jovihagydlag aldirtale,

Szekszard, 2018. aprilis 12,

Sellye Varos Tolnatiaj Misorszolgdltatd
Onkormanyzata és Televizio Zrt.



ELOTERTJESZTES

Sellye Vdros Onkormdnyzat Képviseld - testilete 2018. mdjus 31-ei

rendes/rendkiviili Glésére

Napirendi pont sorszdma

:ﬂ,:{.napirend

Tdrgy

Ovoda a Gyermekekért Alapitvany
tamogatasi kérelme

Eliterjesztd

Nagy Attila polgarmester

Az elbterjesztést készitette

Horvath MNara pénzipyi osztdlyvezetd

Eliterjesztésnek kiltségvetési vonzata

van/hines

Pénziigyi vezetd elfterjesziést latta:

pénziigyi vezeth
; —— ~

-/

fedezet éves kiltsépy
modositisival biztositott / nem biztositott

biztositott [ killtségvetts

Az elGterjesztés a jogszabilyl feltételeknek
mepfelel: '

igen’nem

A diintéshez sziikséges tibbség:

eppszend/mindsitett

Dintésl forma:

rendelet’hatdrogas (normativ, hatosigi, egyeh)

Dintéshozatal madja

apile dilésen kell/zart {ilésen kell/zart dlésen lehet
targyalni

Veleményerésre meghkapta:

Pénzitgyi, Gazdasipi és Ugyrendi Bizottsag
....................... napirend keretében.




Tisztelt Képviseld-testiilet!

A sellyei székhelyli Ovoda a Gyermekekért Alapitviny képviseldje, Kudar Ménika
kuratoriumi titkir 2018. dprilis 18-dn tdmogatdsi kérelemmel fordult Sellye Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletéhez azzal, hogy az alapitviny részére 13 (O sellyei
nagycsoportos Ovodas kiranduldsanak finanszirozasahoz 48.700,- Ft Osszegll vissza nem
téritendd tamogatast keér.

Sellye Varos Onkorményzat 2018, évi kdltségvetésében civil szervezetek tamogatisa
jogeimen 5.725.108,- Ft mikodési céli tamogatds keriilt tervezésre, amelybdl a Virosi
Sportkir Sellye részére 1.500.000,- Ft timogatisrdl dontdtt a Testillet az 1. félévre
vonatkozoan (a fennmarado 1.500.000,- Ft-rol félévkor dint a Testiilet), valamint 1.718.310,-
Ft palydzati tnerdt biztositott az MLSZ altal megvalésflott palyazathoz (221/2017.(X.26.) sz.
KT hatdrozat).

Shotokan-do Klub részére 100.000,- Ft timogatasrol dontitt a Testillet.

2013. junius 22-én lépett hatdlyba a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. tirvény (a tovibbiakban: Motv.) modositasardl szolo 2013. evi LXXXV. torvény,
melynek értelmében a Motv. 41. §-a az aldbbi bekezdéssel egésziilt ki:

(9} A helyi dnkormdnyzat képviselt-testiilete az allamhaztartason kiviili forras atvételére és
ataddsara vonatkozo rendelkezéseket rendeletben szabalyozza.”

Erre tekintettel Sellye Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 5/2016.(1V.01.) sz. KT.
rendeletében foglaltakkal szabilyozta az allamhdztartdson kiviili pénzeszkozdk atadasanak
eljarasrendjét. Az egyesiilet a rendeletben foglaltak szerint adta be kérelmét.

Az eliterjesztés mellékletei:
- ADATLAP 2018. évi miakidési célh timogatis igényléséhez, kérelem
- Tamogatasi megallapodas tervezet

Kérem a Tisztelt Képviseli-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtdrgyalni, és a hatdrozati
Jjavaslatot elfogadni sziveskedjék.
Hatarozati javaslat

az Ovoda a Gyermekekért Alapitvany tdmogatdsi kérelmérdl

Sellye Viros Onkormanyzat KépviselG-testillete a Ovoda a Gyermekekért Alapitviny
(székhely: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1., képviseld: Kudar Mdnika) kérelmérd] ugy hataroz,
hogy az alapitviny milkédésének finanszirozasira ............oouenn. Ft mitkdedési céli, vissza
nem téritendd tdmogatdst biztosit az eldterjesziéshez csatolt Tamogatasi megallapodisban
foglaltak szerint 2019. janudr 31-ig torténd elszimolds mellett.

A tdmogatis forrdsaként a képviseld-testillet az dnkormanyzat 2018. évi koltségvetéséhen
tervezett 5.725.108,- Ft Osszegii civil szervezetek timogatasa jogcimet jelili meg.

Hatarid6: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyz0, pénziigy osztilyvezetd

sellve; 2008 oananaiass
Nagy Attila
polgarmester



Ugyiratszam: ...c.vsesneenn /2018

TAMOGATASI MEGALLAPODAS

mely Sellye Varos Onkorméanyzatanak az allamhaztartason kiviili forras atadasardl-
atvételérdl szolo 5/2016, (IV.1.) tnkormanyzati rendeletében foglaltak szerint jitt létre
az alabbi felek kozitt:

Sellye Viros Onkormdnyzat

Cime: 7960 Sellye, Ddzsa Gyorgy u.l.
Adoszdma:15724083-2-02
Bankszamlaszama:11731128-15331256
Képviseldje: Nagy Attila polgarmester
Ellenjegyzé: Horvath Nora pénziigyi osztalyvezetd
mint timogato (tovabbiakban: Tamogatd),

»Ovoda a gyermekekért” Alapitviny

Cime/székhelye: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Adoszama:

Bankszamlaszama: 50700138-16300574

Képviseldje: Kudar Monika

mint tamogatott (tovabbiakban: Tamogatott), az alabbi feltételek szerint:

1./ A Tamogato a 2018. gazdasagi évben, a ...../2018. (.......) sz. KT hatarozat alapjan
......... ,- Ft(azaz .............. forint) dsszeg(l timogatdst folyosit a Tamogatott részére.

2./ A Tamogato az 1. pontban meghatdrozott Osszegii timogatiast a timogatasi

megallapodds aldirdsat kovetden utalja a Tamogatott 50700138-16300574 szamu
szamlajara.

3./ A Tamogatott a tamogatast az altala benyujtott palyazati adatlapon megfogalmazott
célok kozll a kivetkezOk megvalositasara haszndlhatja fel: iskoldba mend
nagycsoportos gyermekek kirandulasa (miiktdési cél).

4/ A tamogatott a kapott tdmogatisi Gsszeget mas személy vagy szervezet részére
tamogatasként tovabb nem adhatja.

5./ A timogatds célnak megfeleld felhasznalasat az dnkormanyzat jogosult a helyszinen
ellendrizni.

6./ A Tamogatott a taimogatasi 6sszeggel 2019. janudr 31-ig szamol el a kivetkezok
szerint:



a) Eseti tamogatasok esetében:

A timogatott koteles az elszimoldshoz az alabbi dokumentumokat becsatolni:

aa) a timogatasi megallapodas mellékletét képezo, kitoltott elszamolo lap

ab) a tamogatott képviseldje dltal hitelesitett szamlamasolatok

(Az elszimolasban feltiintetett és csatolt bizonylatmasolatok eredeti példanyain
sziikséges feltiintetni a tAmogatdt, a hatdrozatszamot, a timogatas jogcimét)

ac) a beszerzés megvalositisara megkititt szerzddés, megrendelés vagy megallapodas
1-1 eredeti vagy a timogatott képviseltje altal hitelesitett példanya

ad) épitési munkak esetén a beszerzés targyira vonatkozo tételes koltségvetés, mint
szerzOdéses melléklet

ae) egyéb [eltételek (pl. épitési beruhdzis esetén a [elelos kivitelezdi nyilatkozat,
miiszaki Atadasi jegyzOkinyv, szolgiltatis megrendelése ¢s darubeszerzés esetén
teljesitésigazolas)

b) Altaldnos mitkodési célii tdmogatdsok esetében:

A tdmogatds szabdlyszert felhaszndlasinak ellendrizhetosége érdekében a tamogatott
kiteles az oOnkormanyzati tdmogatidsrdl szamvitelében elkiilonitett nyilvantartast
vezetni.

A tamogatott kiteles az elszamolashoz az aldbbi dokumentumokat becsatolni:

ba) Az éves gazdilkodisat és miikddését bemutatd sziveges és szamszaki beszimolo
bb) Az Onkorméanyzati timogatds felhasznilisat dokumentdlé fokonyvi Kivonat,
naplofokényv kivonata sth.

Amennyiben az elkiilonitett nyilvantartas feltételei nem biztositottak, ugy a timogatott
a tamogatds elszamoldsit az eseti timogatisok elszamolasara el6irt modon koteles
teljesiteni.

7./ A timogatott tevékenység megvalasitisinak elmulasztasa, vagy a tamogatasi dsszeg
nem timogatdsi célnak megfeleld felhasznalasa esetén, tovabba ha a Tdmogatott az
elszamolasi kotelezettségének az 6. pontban meghatirozott hatiriddig és feltételek
szerint nem tesz eleget, a Tdmogatott koteles a timogatis {sszegeét a részere tirténd
dtutalds idopontjatol a Pik. szerinti késedelmi kamattal névelt mértékben a Tamogatd
11731128-15331256 szamu szamlajara visszautalni,

8./ A tamogatott killondsen indokolt esetben kérheti az elszamolasi hatdridd
meghosszabbitasat, vagy a célra fel nem hasznalt timogatdsi Gsszeg mdas céln
hasznositasit. A kérelmet irdsban kell benyajtani a timogatast nytjtonal, legkésobb az
eredeti elszamolasi hatdridd lejartaig.

9./ A benytjtott elszimolasokat a SKOH Pénziigyi Osztalyvezetoje ellendrizni koteles,
hogy a felhasznilas a célnak megfeleléen és jogszerfien tdrtént-e. A tartalmi és
szdmszaki ellenbrzés tényét és annak elfogadasat a benyijtott elszamolason, illetve a
beszamolon dokumentalni kell.



10./ A Tamogatolt a timogatisbol megvaldsitott rendezvényein részvételi lehetdséget
biztosit a Tdmogato képviselGjének.

11./ Szerz0do felek jelen megdllapodast elolvasds és értelmezés utin, mint akaratukkal

mindenben megegyezdt jovahagyolag irtak ala.

Sellye: 2018 umimaneings

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

Tamogato cégszeril aldirdsa Tamogatott cégszeri alairisa

Ellenjegyzo:

Selbye Z0 By vecneanensnas,

---------------------------------
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1. szamu melléklet

ADATLAP |

2018. évi Képvisel-testlilete

mitkiidési eéla timogatds igényléséhez

Sellye Viros Onkormanyzat

A palydzo neve | Ovoda a Gyermekekért Alapitvany

cime/székhelye | 7960 Sellye, Széchenyi u.1.

jogillasa

Megnesy ezese

A pilydzott el l’ugfmﬁ Zsilvaliget Elményparkba kirandulds

ismertetése

A palyazottcél | 1310 nagytsnpnﬁc;s;'évndés kiranduldsénak rendezési kﬁltségci:*
atikaltség, étkezési kiltség és belépadijak.

A program tervezett 2018.06.05.

iddpontja/iditartama

| Palyazatért [elelds neve, Kudar Mdnika

clérhetfisége

A pilydzott cél tervezett réstletes killtségvetése

Egyéb forrdsbil szdrmazd :Eﬁmgafcimk

utikoltség 29.500 -Ft
belépijegy 13.000.-Ft
koordinicios dij 2.300.-Ft
étkezési dij 3.900.-Ft
Kaltségvetés teljes dsszege 48.700.-F1
R Sl SO B i e el b W M = pi ot ]
A piilvdzont cél megvaldsitdsdra terveZelt sajit pénzisszeg Fi




A pdlydzaton igényelt pénzdsszeg 48, 700.-F1

Szamlavezetd: DE] Takarck
Szdmlaszam: 350700138-16300574

Nyilathozat
L.

Jelen kérelmiinkin kiviil a tirgyévben az aldbbi tdmogatdsban részesiiltiink:
R R R célra a kOltségvetési rendelet .........oevvveeeennnnn.s, sora
tethere sl Ft
LTy Mo e et i1 | £ e e e ey polgdrmesteri
Keresbitil, o ciis dnmins Ft

chra ......................... Bizottsagtdl
o b
s BRI R e R R Bizottsdgtal
. Ft
R R BT R s St b Bizottsdgtal
iz Fl
IL.

Jelen kérelmiink benynjidsdnak iddpontjdban, illetve az eldzi nuaptiri évhez
kapesoldddsan az dnkormdnyzat felé addk médjdra behajthats kiztartozdsunk/
illetve kiziizemi tartozdsunk nincs.

1

Kijelentem, hogy a fenti adatok a valGsdgnak megfelelnek. Kotelezetiséger vallalok arra.
hogy az elnyert pénzosszeg felhasznaldsardl a megdilapodisban Soglaitak szering
elszidmolok a timogatdst nyujto részére, 5
. i =
ol By
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3
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Lot Mawle

Sellye, 2018.04.18 5‘@‘3?9%

kérelmezd neve, alifrisa
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Az additfup Fovatal, sorai sziihsés scerint hivithetGek!




OrmAnsAc Ticsox Ovooa,

M BOLCSEDE ES MONYHA
TESDSELLVE SEECHEVVILTIOA L
TeLEFom: 73480277 Fan: TSR0 - 003

E-viul: selvenvi i freemailha
tocsokoyodrireemail.hyg ﬁ

Tisztelt Polgirmester Asszony és Képviseld Testiilet!

.Ovoda a gvermekekért” Alapitvany Kuratoriuma nevében fordulok a testiilethez,
azzal a kéréssel, hogy tdmogassa alapitvanyunkat a nagycsoportos gyermekek
kirandulasdban.

Alapitvinyunk célja és feladata, hogy tdmogassa az OGvodaban folyd minGségi
pedagdgiai munkat. Amelyhez egyardnt szlilkség van megfeleld fejlesztd eszkdzokre,
illetve tapasztalati (ton szerezhetd élményekre. Mindkettd Feltétel megléte sziikséges
ahhoz, hogy gyermekeinket megfeleld madon tudjuk fejleszteni, segiteni.

Az dvoda pmgramja nagy hangsulyt fektet a kémyezeti nevelésre. a kiilsd vildg
tevekeny megismerésére, a kémye z&ttudamssagm lenntarthatdsagra.

Ovodéink 2016. decemberében masodszorra is elnyerte a Zdld Ovoda cimet. A cim
méltd viseldjcként gyermekeinket kmyezettudatos nevelésben részesitjik.

A természetet szeretd és védd ember személyiségjegyeinek kialakitdsat mar az
gvoddskorban kell megkezdeni.

Nagycsoportos ovoddsaink mér tobb éve kozUs kirandulds keretén belll ismerkednek
meg a szamukra ismeretlen vagy kevéshe ismert Aallatokkal. névényekkel,
tajegységekkel. Mivel pyermekeink kbzott nagy szamban vannak HHH gyermekek
sokuk szdmdra csak ilyen lehetdség adddik, hogy mepismerjék szikebb és tdvoli
kimyezetiiket.

Ebben az évben a poginyi Zsdlyaliget Elményparkba szeretnénk ellitogatni és
felejthetetlen élményekkel pazdagitani 6voddsainkat. Nagyon fontos a kozéis élmény
megtapasztaldsa a gyermekek részére. A Sz016i Szervezetlink is tdmogatja azt a célt,
hogy minden évben részt vegyenek ilyen kirdndulason a gyerckek.

Természetesen az alapitvany is hozzdjirulna ezekhez a kéltségekhez, de szlikség lenne
tarmogatdsra is.

Hozzajdrulds cimén szerctnénk kémi, hogy tnkormanyzatuk is segitse a gyermekek
kirdnduldsdnak megvalositasat.

Alapitviny szdmlaszdma: 50700138-16300574 Sellyel Takaréksztivetkezet

A kirandulds kiltségei:

Autdbusz kiiltség: 63.500.- Ft
Belépdjegy az élményparkba, 28 f& gyermek részére: 28.000.- Ft
Koordinacios dij az ¢lményparkban: 5.000.- Ft
Ftkezés, ebéd/ hot-dog (28 8 gyermek részére): 8.400.- Ft
Osszes kiltség; 104.900,- Ft

A kirdndulas tervezett iddpontja: 2018.06.05.




OrmAnsAar Ticsdn Ovooa,

il BOLCSODE ES KONYHA
TOHD SELLAE, SEECHENILTCA ]
TELEFQw: TAHED 277 Fax: TH/580-038
E-AALL: sellvem T freemzil ho
tucsohavod g freemait o

e e ]
Az Alapitvany biztositja a gyermek részére a tizorait, gylimdlesiit, dobozos liditGt és a
fagylaltot. Es minden egyéb a kirdnduldshoz sziikséges kelléket (mianyag poharat,
dsvanyvizet. papir zsebkenddt, térlékenddt, stb.)

Az iskoldba men6, nagycsoportos gyenmekek lakohely szerinti elosztisa.
A kirdndulas gyermekenkeénti, egy fdre jut6 kiltsége: 3.746,- FU/f0

Sasvertike: 5 {0
Dravaivényi: 2 {6
Diravasztara: 4 fo
Kikics: 3 8
Marocsa: 1 6
Sellye: 13 6

Segitségiiket eldre is ktisziintim!
W e G BYERIIER SN,
ALAFITVERY
TRal dallys, Radtduamyd 1, 1

TH |
Cider Ll
Kudar Manika
Kuratoriumi titkar

Sellye, 2018. aprilis 18.



Sellye Vdros Képviseld - testiletének 2018. mdjus 31, -i
rendes/rendkiviili testiileti Gilésére

21. napirend
Napirendi pont sorszama
Targy: Ugyfélkérelmek (a Sellye 0118/4 rsz-t1 ingatlan
eltvasarlisi jogardl szolo kérelem) megtargyaldsa
Eldterjeszti: Nagy Attila polgarmester
Eliterjesztést készitette: Dr. Reith Tekla Marta HSZO vezetd, mb. aljegyzd
Eldterjesztésnek kiltségvetési vonzata van/nincs
van/nincs s
Pénzligyi vezetd elGterjesziést latta 7, ONK fedezet éves kiltségvetésben biztositott /
A\ kiltségvetés modositisival biztositott / nem
T Lty N bhiztositott
Pil.vezetdl } 3 _ |
Az elGterjesztés a jogszabalyi feltételeknek {geninem
megfelel: N8 -t
jegyzh | . -
A dintéshez sziikséges tébbség: | egyszeri/mindsitett ¥
Dintési forma: B3 e rendeletatdrogat (normativ, hatosigi, egyéb)
Diintéshozatal modja nyilt filésen kell/zart ilésen kell/zirt filésen lehet
tirgyalni ]
Véleményezésre megkapta: i |

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Nagy Janos (lakcime: 2500 Esztergom, Vasvari I'dl u. 27.), Nagy Tamas (lakcime: 7960 Sellye,
Petofi S. u. 28.), Nagy Mariann (lakcime: 7960 Sellye, Jozsef A. u. 6.), Nagy Katalin Rozsa
(lakcime: 7960 Sellye, Ddzsa Gy. u. 33.) és Andu-Kosztyu Gabor Janos (lakcime: 7960 Sellye,
Dézsa Gy. u. 33.) - mint a Sellye 0118/4. hrsz-u ingatlan 1/1 tulajdonu eladoi - kérelemmel
fordultak Sellye Vdros Onkormédnyzat Képviseld-Testiletéhez és kérték az Onkormanyzat
eldvasarlasi jogardl vald lemonddsat.

A Sellye 0118/4. hrsz. alatti ,legeld™ miivelési agi, 48.67 AK értékil, 6 ha 0839 m2 alapteriiletti
osztatlan kiilterilleti ingatlan a Kisrét helyi jelentoségli természetvédelmi teriilet része és Natura
2000-¢s teriilet. A természet védelmérdl szolo 1996. évi LIIL térvény 68, § (6) bekezdése szenint
Védett természeti érték és teriilet tulajdonjogdnak valtozdsakor az dilamot eldvdsdarlasi jog illeti
meg, amelyet az igazgatdsdg — mds jogosultakat megelizden — Jogosult gyakorolni, Helyi
felentdségti védett természeti terillet esetében sorrendben az igascatdsdgot kivelden — a



telepiilési dnkormdnyzatot is megilleti az eldvasarldsi jog. " A torvényi elbirdsnak eleget téve az
eladok kérelmet nydjtottak be a Képviseld-Testiilethez.

A termdfGld adadsvételére vonatkozd szerzddés 2018. 05.23. napjan kifiggesztésre keriilt. Az
ingatlan vételara 3.040.000.- Forint. A jognyilatkozat-tételi hatiridé utolsé napja 2018.07.23.
napja.

Amennyiben az Onkormanyzat élni kivin az el6vasirlasi jogdval, azt a Foldforgalmi torvény 21.§
(5)-(6) bekezdésében foglaltak szerint, a kifliggesztési idd utolsd napjdig a jegyzd eldtt tett
nyilatkozatdval teheti meg. A kifliggesztés levételét kdvetden a jegyzd az eldvasdrlasra jogosultak
nyilatkozataival egyiitt iratjegyzéket allit ssze és megkiildi az iratanyagot a Baranya Megyei
Korményhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Foldhivatali Fiosztalydnak.

A vételdr dsszege Sellye Varos Onkormanyzat 2018, évi kdltségvetésében nem biztositott.

A fentiek alapjan az alabbi hatirozati javaslatokat terjeszijiik a T. Képvisel-testiilet ele.

HATAROZATI JAVASLAT 1.:
elévasarldsi jogrol vald lemondas a Sellye 0118/4. hrsz.-1l ingatlan vonatkozasiban

Sellye Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiilete igy hataroz, hogy a Nagy Janos (lakcime: 2500
Esztergom, Vasvari Pal u, 27.), Nagy Tamids (lakcime: 7960 Sellye, Petofi S. u. 28.), Nagy
Marann (lakcime: 7960 Sellye, Jozsef A. u. 6.), Nagy Katalin Rozsa (lakcime: 7960 Sellye,
Dézsa Gy. u. 33)) és Andu-Kosztyu Gabor Janos (lakcime: 7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 33) 111
tulajdondban 4110 Sellye 0118/4. hrsz. alatti Wlepeld” mitvelési agi, 48.67 AK értékil, 6 ha 0839
m?2 alapteriiletii, Kisrét helyi jelentdségii természetvédelmi teriilet és Natura 2000-es teriilet részet
képezd, osztatlan kilterilleti ingatlan vonatkozdsdban fenndlld elovasarlasi jogdrdl lemond.

Hatdaridd: azonnal
Felelds: polgirmester, jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT 2.
Sellye 1332/2. hrsz.-u gyep haszonbérletérdl

eldvasarlasra jogosulti nyilatkozattételrdl a Sellye 0118/4, hrsz.-d ingatlan vonatkoziasaban

Sellye Viros Onkormanyzat Képviselo-testillete ugy hataroz, hogy a Nagy Janos (lakcime: 2500
Esztergom, Vasvéari Pal u. 27.), Nagy Tamas (lakcime: 7960 Sellye, Petdfi S. u. 28.), Nagy
Mariann (lakcime: 7960 Sellye, Jézsef A. u. 6.), Nagy Katalin Rozsa (lakcime: 7960 Sellye,
Dazsa Gy. u. 33.) és Andu-Kosztyu Gabor Janos (lakcime: 7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 3311
tulajdondban allé Sellye 0118/4. hrsz. alatti ,legeld” miivelési dgn, 48.67 AK értékil, 6 ha 0839
m2 alapteriiletii, Kisrét helyi jelentdségii természetvédelmi teriilet és Natura 2000-es teriilet részet
képezs, osztatlan killteriileti ingatlan vonatkozdsdban az eldvésarlisi jogdval élni kivdn és a
polgarmestert felhatalmazza a nyilatkozattételre.

A vételdr biztositisa érdekében felkéri Pénziigyi Osztilyvezetdt, hogy a szilkséges koltségvetés-
madositast készitse eld.

Hatdrid0: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyz0, pénziigyi vezetd

Kérem a T. Képviseld-testiiletet az eldterjesztést megtargyalni sziveskedjenek.,

Sellye, 2018. majus 23.
Nagy Attila
polgarmester

b



o dofh. ol 2A

g

Ugyintead:

(= /91 vk

Iiedl.:

Koros Kézség Onkormanyzata, polgarmester
7841, Kords. Kossuth Lajos at 40, +36/73/496-064
info@koros.hu www.koros.hu

Tisztelt Polgirmester Ur!

Koéros kdzség kisallat menedéke 2014-ben kezdte meg miikodését. Ez alatt az idd alatt kozel
60 kutyat fogtunk be, ebbél tobb kutyat sikeresen visszajuttattunk eredeti gazdajahoz, kazel
40 kutyusnak és 15 macskdnak pedig 4j gazdat talltunk. A sikerek ellenére jelenleg is 17
kutya (és koriilbelil 15 cica) vér arra, hogy drokbefogadét taldljunk neki, van kdztiik, aki tébb
éve. Koroson nem ,Artalmatlanitunk™ azaz nem altatunk el egyetlen éllatot sem, mert az
életitket egyenrangiinak tartjuk mas élettel. Mivel nem alapitvanykeént izemeliink, ezért szinte
minden timogatist nélklozétt eddig az allatotthon, kilonbdzd kilftldi és helyi civil
szervezetekkel volt, van minimélis egyiittm{kédés. A kutydk tartasi dija 45.000 Ft/eb/ev,
mely siilyos anyagi terheket jelent az tnkormédnyzatnak. Az Osszeg nem foglalja magdba az
ivartalanitasi kiltségeket, a chip beliltetését, az orvoshoz szallitast, az oltisokat és az egyéb
orvosi ellatisok finanszirozasat minden kutyéra és macskara vonatkozéan. Tisztaban vagyunk
felel6sségiinkkel, hiszen tudjuk, hogy ugyan ez a tevékenység kitelezd dnkormanyzati
feladat, sokan mulasztasos térvénysértés keretében nem hajtidk végre, a megfeleld anyagi s
személyi feltételek hidnyira hivatkozva. Kords igyekszik helyt dllni, de ezt a végtelenségig
egyediil nem teheti meg. Az dllatok mentését és méltd koriilmények kdze juttatisit nem
vallalhatjuk tovabb egyediili finanszirozoként, anyagi timogatasok nélkiil a Sellyei Jaras és a
Siklasi Jaras terilletén.

Koros Kbzség polgirmestereként azzal a kéréssel fordulok Onhdz, Polgdrmester Tarsamhoz,
illetve 8nkorményzatuk Képviseld - testiiletéhez, hogy sziveskedjenek lelkiismeretiik és
lehetdségeik szerint, anyagi vagy élelmezési (lutyatip, kutyakonzerv) hozzijirulisuldal
timogatni menhelyiink tovibbi miikiidését. Hozza kell azonban tennem, hogy a legnagyobb
sepitség az Grikbefogadik jelentkezése és az dllatotthon tilterheltségének csikkentése.
Tisztelettel kérem, hogy lehetiségeihez mérten hirdessék telepiilésiikiin a Remény

Allatotthont és elérhetiiségeinket, mert véleményem szerint mindenkinek célja, hogy az



dltalunk befogadott és a halilidl megmentett Allatok szereté otthont és csalidot, gazdat
talalhassanak maguknak, ne telepiiléseink utcdin bolyongjanak céltalanul.

Az utébbi idében tobb bejelentés is érkezett hozzink kobor kutyikrol, de a menhely jelenleg
tilterhelt, tébb illatot jelenleg nem tudunk befogadni, ezért kérjiik, hogy a leveliinkhéz
csatolt szordlapokat helyezzék el a hirdetS felilleteiken, hogy a kutyusokat minél elobb
gazdasitani tudjuk, és a t8bbi nehéz sorsi eb is esélyhez jusson.

Bankszimlaszamunk: 50700145-16402645 (A kizleménybe sziveskedjenek beimi: ,menhely

hozzijarulds ...(telepillés név)™)

Az aldbbiakban a teljesség igénye nélkill k&zdljlk az eddig befogott dllatok szamat
telepiilésenként, mellyel miiktidéstink széles foldrajzi terilletét szeretnénk reprezentdlni.

Kords, 2018, prilis 11.

Tisztelettel:

Gotthar Laszlo

polgarmester



Telepillés lista az eddigi befogdsoksdl illetve a menhelyre torténd szallitisokrol a 2014-2018
kozbtt eltelt iddszakban:

Telepiilés: Befogott dllatok szima:

Sellye 3 kutya
Kemse 6 kutya
Vajszlo 5 kutya
Zalata 3 kutya
Turony 1 kutya
Siklos 1 kutya

Harkdny 2 kutya + 1 macska
Baksa 1 kutya
Bogadmindszent 1 kutya
Tengeri 1 kutya
Samod 1 kutya
Tésenfa 1 kutya
Kémes 1 kutya
Mérfa 7 kutya
Villany 1 kutya
Alsdszentmarton 7 kutya
Magyarboly 5 kutya




Ugyiratszam: SE/158-5/2018

SELLYE VAROS ONKORMANYZAT

TAJEKOZTATO

szociilis rendelet alapjan dtruhdzott hatiskirben hozott dintésekril

POLGARMESTER
2018. APRILIS hé
Hatdskiir megnevezése Megadllapitott
hatarozatok szima
e (db):
1. | Eseti rendkiviili telepiilési
tamogatais (hivatalbal) =
2. | Telepiilési temetési timogatis
| %
1.) Eseti rendkiviili telepiilési tdmogatids (hivatalbél) Osszesen
Tamogatasok szima - -
Eseti rendkiviili telepiilési timogatds Gsszege (Ft) : -
2.) Telepiilési temetési tAmogatis L Osszesen

Eérelmek szima -

| Tamogatott kérelem =
Elutasitott kérelem _ E

Eseti rendkivili telepiilési timogatas dsszege (Ft) . -




Upyiratsziim: SE/158-5/2018

SELLYE VAROS ONKORMANYZAT
TAJEKOZTATO
szocidlis rendelet alapjin dtruhizott hatiskirben hozott diintésekrdl

SZOCIALIS ES EGESZSEGUGYI BIZOTTSAG

2018. APRILIS hd
Hataskiir megnevezeése Megallapitott
hatirozatok
szima:
1. Telepiilési gydgyszertimogatas 4
2. | Telepiilési gyermeknevelési timogatis -
3. Telepiilési 1étfenntartasi timogatas 8
4, | Eseti rendkiviili telepiilési timogatis 1
1. | Telepillési gydoyszertimogatis Osszesen
Kérelmek szama 4
Tamogatott kérelem — 4
Elutasitott kérelem z
Telepiilési gyogyszertimogatas Osszege: 20118.04.01.-t61
18.000.- F1/ 6 ho
2. | Telepiilési pyermeknevelési tdmogatis Osszesen
Kérelmek szama - N -
Tamogatott kérelem - =l -
Elutasitott kérelem -
Telepiilési pyermeknevelési timogatas isszege _ -




3. | Telepiilési létfenntartisi timogatas

Osszesen

Kérelmek szima 9
Tamogatott kérelem 8
Elutasitott kérelem 1
Telepiilési létfenntartasi tamogatds Gsszepe 24.000.- Ft
4. | Eseti rendkiviili telepiilési timogatis Osszesen
Kérelmek szima 1
Tamogatott kérelem 1
Elutasitott kérelem =
Eseti rendkivili telepiilési tamogatds Osszege 3.000.-




Ugyiratszam: SE/158-5/2018

SELLYE KOZSEG ONKORMANYZAT
TAJEKOZTATO
szociilis rendelet alapjin dtruhdzott hataskirben hozott dintésekrél

JEGYZO0

2018. APRILIS hd

Hataskiir megnevezése Megillapitott Tamogatds iddszakira
hatirozatok szima megillapitott Gsszeg
- - 23 (db): (12 havi):
1. | Telepiilési lakdsfenntartasi
timogatis 5 348.000.- Ft
_ | ~
1.)Telepiilési lakasfenntartisi timogatis Osszesen
Eérelmek szima - 6
 Tamogatott kérelem i 5
Elutasitott kérelem _ 1
{ Lakdsfenntartdsi tAmogatds Gsszege (Ft) - 29.000.-




ELOTERJESZTES

Sellye Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2018, majus 31.-i
rendes/rendkiviili iilésére

Napirendi pont sorszima

Tirgy:

Baa J.,G

"1 EFOP-2.1.2.-16-2017-00005 azonosité szamui

pilyazathoz kapcsolodo
projektmenedzsmenthez igénybe vett
szakértdi szolgiltatasok elvégzrésére meghitiitt
megbizisi szerzidés modositisianak

megtirgyalisa

Eldterjeszid:

Nagy Attila polzdrmester

Eldterjesziésnek killtségvetési vonzata
van/nincs

van/nincs

Pénziigyi vezetd eliterjesztést litta

| .
sunssncasl e L

fedezet éves kiltségvetésben biztositott /
kiltségvetes modositasaval biztositott / nem

_ hiztositott
P%ﬁe:et_n !
b
,f"f"‘r.- — i i . -
Az eliterjesztés a jopszabilyl I'l:lslf:_teleli nek igen/nem
megfelel:
uﬂc-';--:uuuuu'i-r.:lul-_--_ 'E
Jegyzd

A diintéshez sziikséges tibbsép:

egyszerii/mindsitett

Diintési lorma:

rendelet’hatirozat (normativ, hatosigi, egyéb)

“Dintéshozatal madja

nyilt {ilésen kell/zart itlésen kell/zart iilésen lehet
targyalni

Véleményezésre meghkapta:

Pénzilgyi Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsaga ...

napirend keretében ........ -i ilésén targyalta

Tisztelt — Képviseld —testillet!

Sellye Varos Onkormanyzat a 40/2018. (I1.28.) szdmi KT hatirozatban dontitt az EFOP-
2.1.2.-16-2017-00005 azonositd szami palyazathoz kapesolodd projektmenedzsmenthez
igénybe vett szakértdi szolgiltatisok elvépzesére iranyuld mepbizasi szerzodes
jovahagyasard!l, amelyben a Sellye Kommunalis Kft.-t jogositotta fel a projektmenedzsment
feladatok elvépzeésével.



b3

A projektmenedzsment tevékenységre olyan palydzati elszimolhatosagi feltétel vonatkozik,
mely szerint egy adott mérfoldkében felmeriilt €s elszamolni kivant projektmenedzsment
kiltség és az Osszes projektmenedzsment kbltség ardnya nem lehet nagyobb, mint az adott
mérfoldkiben felmeriilt és elszimolni kivint timogatisok és az Osszes megitélt timogatds
aranya.

Ennek az eldirisnak megfelelden szitkséges volt dtdolgozni a projektmenedzsment
szolgiltatds mérfGldkovek szerinti {itemezését, igy a megkOtitt megbizisi szerzddés
részteljesitései modositasra szorulnak.

A modositds nem jelent kiltségitcsoportositist, sem tibblet kiltséget, csupin a megkdtitt
megbizdsi  szerzOdésben  meghatdrozott  dijak  teljesitésének  Atlitemezését a
projektmenedzsment tevékenység, szolgaltatas elszamolhatosiga érdekében.

Mellekletek:
- meghizasi szerzGdeés modositas tervezete,

Kérem Tisztelt Képviseld — testiiletet, hopy a targyi napirendben dbnteni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
EFOP-2.1.2.-16-2017-00003 azonosito szamu palyazathoz kapcsolodo

projektmenedzsmenthez igénybe vett szakértdi szolgdltatdsok elvégzésére meghatott meghizasi
szerzddés modasitdsdnak megtdreyaldsa

1. Sellye Viros Onkormédnyzat Képviseld - testiilete a Sellye Varos Onkormanyzat és a
Sellye Kommunalis Kft. altal, 2018. marcius 7-i keltezéssel megkiitdtt Meghizasi
szerzodés modositasat az elGterjesziés szerinti tartalommal jovahagyja.

2. Sellye Viros Onkormanyzat Képviselé - testiilete a Megbizasi szerziidés
modositasinak aldfrasara Nagy Attila, polgarmestert felhatalmazza.

Hatarid6: Azonnal
Felelis: Nagy Attila polparmester



Megbizasi szerzodés modositasa
EFO0P-2.1.2.-16-2017-00005 azonositd szdmi pilydzathoz kapesolddd projektmenedzsmenthez
igénybe vett szahértoi szolpdltatdsok elvégzésére

amely létrejott egyrészril Sellye Viros Onkormdnyzat (7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 1.; adoszdm:
15724083-2-02; képviseli: Nagy Attila, polgdrmester), mint Megbizo (tovabbiakban: Megbiza)

masrészrdl Sellye Kommunilis Beruhizé és Szolgaltaté Korkitolt Feleldsségii Tarsasig (7960
Sellye, Matyas kiraly u 79., adoszam: 11360755-2-02., bankszimlaszam: 11731128-20006194-
00000000, képviseli: Patko Laszld, igyvezetd), mint Megbizott (tovabbiakban: Megbizott)

koizitt a 2018, mércius 7.-én kelt megbizdsi szerzddés 31. pontja az alabbiak szerint médosul:
Szerzidés dijazisa

31. Meghizott az 5. pontban megnevezett feladatok elvégzéséért nettd 1.968.504,- Ft + 27 % AFA,
azaz bruttd 2.500.000,- Ft, azaz brutté kétmillio-otszazezer forint megbizasi dijra jogosult
projektmenedzsment szakértdi szolgaltatis jogeimen 6 alkalommal térténd szamlazas keretében az
aldbbiak szerint:

- elsé alkalommal jogosult 2018. majus 31. napjaig 1. sz. részszamlat kiallitani netté 78.740,- Ft +
27 % AFA, azaz brutté 100.000,-, Ft, azaz szazezer forint sszegben,

- masodik alkalommal jogosult 2018. augusztus 31. napjdig 2. sz. részszamldt kidllftani nettd
413.386,- Ft + 27 % AFA, azaz bruttd 525,000,-. Ft, azaz tszizhuszondtezer forint dsszeghen,

- harmadik alkalommal jogosult 2018. december 31. napjiig 3. sz. részszamlat kidllitani nettd
393.701,- Ft + 27 % AFA, azaz brutté 500,000,-, Ft, azaz tszazezer forint dsszegben,

- nepyedik alkalommal jogosult 2019. marcius 31. napjaig 4. sz. részszamlat kidllitani nettd
590.551,- Ft + 27 % AFA, azaz brutté 750.000,-, Ft, azaz hétszazitvenezer forint sszegben,

- 6t8dik alkalommal jogosult 2019. jinius 30. napjaig 5. sz. részszimlat kidllitani netto 472.441,-
Ft+27 % AFﬂ, azaz brutti 600.000,-. Ft, azaz hatszdzezer forint Ssszegben,

- hatodik alkalommal jogosult 2019, augusztus 31. napjaig végszimlat kidllitani netto 19.685,- Ft +
27 % AFA, azaz bruttd 25.000,-, Ft, azaz huszoniitezer forint Gsszegben.

A megbizisi szerzidés tobbi pontja, viltozatlan tartalommal hatdlyban marad.

Jelen megbizasi szerzodés modositasat felek képviseldi, elolvasas és kbzds értelmezés utin, mint
akaratukkal mindenben megegyezit, 3 magyar nyelvil eredeti példinyban jovahagyolag alairtak,
amelybd! 1 példany a Megbizottat, 2 példany a Megbizot illeti meg.

Jelen meghizisi szerz6dés modositdsa Sellye Varos Onkormanyzat Képviseld Testiiletének .../2018
(V.31.) szamu KT hatirozataval jovdhagyasra ker(ilt.

1 | Yy =200 13 [ P ————

Megbizé - Megbizott
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Tisztelt Képviseld-testillet]

Kudar Jend nevében, mint dltala meghatalmazott képviselSje (meghatalmazds mellékelve)
Horvith Henrietta sellyei lakos beadvannyal élek az Bnkormdnyzat soron kévetkezS nyilvinos
testilleti Glésére, melynek iddpontjdrdl kérem, tdjékortassanak, tovdbbd kérem, hogy a tirgyban
megfogalmazott ligyet sziveskedjenek napirendi pantba venni.

Kérem, hogy a nyilvanos Glésen sziveskedjenek részemre véleménynyilvinitist lehetfséget
biztositani és azt jegyzfkdnyvben rogzitenl. A véleménynyilvinitdsi lehet8séget azért kérem, mert
sajnos a Kommunilis Kft-tdl, élettarsam Kudar Jend dltal bérelt bilfé helyiség Gzemeltetése Ugyében
«2gyfajta ellehetetlenitést” feltételezek.

A bérleti szerzfidést élettdrsam megkdtbtte, a bifé lzemeltetését megkezdtilk, gy gondolom a
vendégek elégedettségére, Igyeksziink minden feltételnek megfelelni. Tartozisaink nincsenek, a
bérlett dijat fizetjiik, kdzlizeml dijtartozdsaink sincsenek. Vendéglitd tevékenységiinkkel a wvaros
strand fiirddjének vonzerejét nagymértékben noveljilk. A biifé Ystogatottsdga hénaprék hdnapra
bivill, a személyzet a vendégekkel tisztelettudéan, jo medorral viselkedik. Rengeteg pozitiv
visszajelzést kapunk a bofé mkidését illetden.

A fent leirtak miatt nem értjik a Tisztelt Polgdrmester Ur és a Kommundlis Kft. szimunkra
érthetetlen lépéseit. Gondaolok itt 3 kovetkezdkre:

- =8 lépéskeént azt kexdeményerték, hogy a bilfé bérleti szerzddését modositsuk  kizos
megegyezéssel” Kudar lend bérlS nevérdl, a nevemre. Miért Is szlkséges ez?

- Egyik-naprdl a masikra a biifé mellett! kisbejdratot bezdrattdk, hogy a strand nyitdsa elétt a
vendégek ott ne tudjanak 3tjdrni, és a biifé hitsd kiszolgdld pultjindl kérni, majd ott a
teraszon fogyasztani, ami a nyari szezonban Is nagy hatrdny lenne részilnkre a kiszolgdlds
stempont]abdl.

= Mindennemi esxtétikai és a mikadést segitd talakitdst megtiltanak, pedig ezek nem
mindsiiinek beépitésnek, nem épitési engedély kiiteles tevékenységek, pusztin a vendéglatd

egység arculatira, egy bardtsdgosabb kdrnyeret klalakitdsira és a filrdd vendégelnek
kényelmére irdnyulnak.

Olyan érzdsiink van, mintha valamiért valakik nem szeretnék, hogy ez a vendéplitd egység
Uzemeljen. Minden bizonnyal a Tisztelt KépviselS-testillet azt az irdnyt tartja Jdnak, hogy a
telepillésen minél tibb villalkozd mdk&djén, jo esetben, jdl jGvedelmezdsége utdn nagyobb Gsszegll
ipar{zési addt fizessen az Onkormdnyzatnak. Ezdital névelve a véros sajat bevételét. Vegiil, de nem
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MEGHATALMAZAS

Alulirott Kudar Jenii /sz:Siklds, 1972.12.09., an: Nagy Zsuzsanna/ lakeim: 7960 Sellye,
Petdfl Sdndor u.33, szdm alatti lakes /a tovdbbiakban : meghatalmazd/ mepghatalmazom
Horvith Henriettit /sz:Szombathely, 1975.04.19., an: Németh Ibolya/ lakeim; 7960.Sellye,
Dombalja u.1/a szdm alatti lakost, / a tovibbiakban : meghatalmazott/ hogy Sellye, Fiirdd utca

43. szim alatti Mini Etelbir biiféhen helyettem és nevemben eljirjon.

Sellye, 2018. marcius 21.

meghatalmazd

Tamik:
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Jomadh, Hunebs-.

meghatalmazott



aaids Sellye Kommunadlis Beruhizo és Szolgaltatd Kft.
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amMmoniLie Hrr. . ! Pﬂm
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Targy: Beadvinyra reagilo-tajékoztato levél

Sellye Viros Onkorményzat
Képviseld Testilletének
7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

Tisztelt Keépviseld Testiilet!

A Sellyei Kizos Onkorményzati Hivatalhoz 2018. majus 9.-én érkezett, tovabba Sellye
Kommunilis Kft.-hez 2018, majus 14.-én tovibbitott, Horvith Henrietta beadvanyira az
alabbi tajékoztatdssal élek, mint a Sellye Virosi Termélfilrdd Ulzemeltetéséént felelis Sellye
Kommunalis Kit. iigyvezetije:

Sellye Kommundlis Kft. 2014. december 1. dta {izemelteti a Sellye Virosi Termélfiirdd
létesitményt. Az elmilt 3 nyiron szezononként18-20 ezer {8 vendégszdmot realizalt a flirdd,
amely a gondozott, dpolt kémyezetnek, a tiszta és higiénikus medencéknek és helyisépeknek,
és a nyupodt csalddias kdmyezetnek volt kdszonhetS. Tovibbd a megyei és régios
napilapokban, magazinokban térténd hirdetések, megjelenések is nagyban hozzijarultak, hogy
a firdd népszerd a megyeében €s a régioban is. A fUrd6r6l jelenleg kialakult pozitiv kép a
megfeleld és helyes iizemeltetési tevékenység credmeénye.

A létesitmény iizemeltetéséhez hozza tartozik a vendéglatd helyiségek bérbeadasa is. Ennek
sorin egységes elvek szerint vépezzilk a bérbeadast, miden bérlfire ugyanolyan tartalmi
bérleti szerzddeés vonatkozik, amelyet, az egvenld bindsmodot szem elbtt tartva
érvényesitlink. Jelenleg 3 bérld tevékenykedik a vendéglitd f{izletsoron, mindharom
ugyanazokkal a jogosultsigokkal és kibtelezettségekkel rendelkezik.

Horviath Henrietta beadvinyiban megfogalmazott alapdllitds, miszerint: a bérlemény
mikodtetésének ,ellehetetlenitése™ folyik, téves Allitds! A beadvdnyban megfogalmazott
nirthetetlen lépésekre™ az alabbi egyszerh indoklisokkal kivdnok élni a beadvany megvitatasa
érdekében:

- Bérbeadoként szdban kezdeményeztiik, hogy keviljon a jelenlegi bérld neviérd] Horvdth
Henrietta nevére a bérlemény, és a mikddési engedély.

Indoklds: Jelenlegi bérld etikdtlan viselkedése (gondolok itt arra, hogy t8bb alkalommal
verekedéshe keveredett a bérlemeny teraszan, és a 2017 évi Varos Napjdn), tovabba jelenlegi
bérliivel kapcsolatos kizelmiltban tapasztalt botrdnyos média cikkek sorozatos megjelenése
{tv hiradd, hirportalok, napilapok cikkei), A létesitmény (izemeltetdi érdekeit szem eldtt tartva
bérbeadoként, a bérldi névvaltoztatas alkalmazasdval kivantunk elhatdrolddni a jelenlegi bérlo
kiiriil kialakult eseményektdl, de ezzel a lépéssel nem akadilyozva a bérlé mikodését, hiszen
tovdbbra is nyitva tarthat és miikidtethetl a bérleményt csak az élettdrs nevén. Vagyis
melletietetlenités” nem 4ll fenn, hiszen tovdbbra is végezhetik a tevékenységet a
hérleményben.

- A bérlemény melleiti kerités szakaszon lévd kiskaput megsziintettik.

Indoklas: A kiskapu tavaly nydron is meg volt sziintetve, igy nem érthetd a beadvanyban lévi
allits, miszerint ,.a nyari szezonban nagy hatriny lenne a kiszolgdlds szempontjdabol”. Nydron
sohasem volt lehetdség az érintett kerités szakasz kiskapuval tirténd megbontdsara. Tovibba
a létesitmény Gzemeltetdi érdeke a kiskapu megsziintetése volt, hiszen annak megplétével a
kerltés biztonsdpi funkeiojat nem tGlti be, amely kockdzatot és bizonytalansagot jelent a



létesitménynek, hiszen bekiizlekedést tesz lehetdvé a létesitmeény teriiletére kontroll nélkfll, A
kiskapu megsziintetése a téliesitett biifé mikadtetés megsziinését is jelenti. Ennek indoka,
hogy a kialakitott allapotok nem alkalmasak a vendéglatis feltételeinek hiztositdsira sem
Gisszel, sem tavasszal, és fOleg nem télen. Pl nincsen a vendégek szamdéra hasznalhatd
mellékhelyisép a téli idoszakban, a beburkolt hétsd terasz nem alkalmas a zirt vendégtér
funkciora (rendszeresen felhfztik a ponyvat a vendégek), a megnyitott bekdzlekedésre
hasznalt folyosd higiéniai és esztétikai problémdkat teremtett (rendszeresen odavizeltek a
vendégek, leromlott utcaképet mutatott a firdd bejarati kémyezete). Végsé soron a
létesitménylizemeltetdi  allaspontunk az, hogy az érintett bérleményt az eredeti
rendeltetésének megfelelten kell és célszerii izemeltetni, azaz a nyari honapokban, esetleg a
tavaszi és Oszi idOszakban az eld teraszon keresztill, hiszen e célra is lett létre hozva. A
kordbban engedélyezett téliesitett miikidtetés az azdta eltelt idGszak tapasztalatai alapjdn nem
megfelelden mikadik.

- Az elsd terasz mindennemil esztétikai dtalakitdsdt megtiltottuk.

Indoklds: Az elsd terasz beépitése, hatirolo fal telepitése, sth. egyik bérld szamdra sem
megengedett. Ennek tilalmat a mdsik két bérld tudomdsul vette és nem mindsiti
ellehetetlenitésnek. Terasz bitorok elhelyezese megenpedett (székek, asztalok, virdpok, sth.).
A beépités, elvilasztas tilalma épitésligyi-jogi hattér sajatossiga miatt 1l fenn, ugyanis az
elsh terasz része a parkold fellletének, azzal epy helyrajzi szdmon szerepel. Epitési
szemponthal parkold teriiletének, annak részének barmely nemii beépitése, levilasztasa tilos.

Tovdbbi, néhiny tapasztalatrdl kivdnck tdjckoztatist adni az érintett bérlemény bérleti
szerzddésével kapesolatosan:

- a hérleti szerzddés elditja, hopy a szakhatdsdgi feltételek betartdsa mellett kell milktdtetni a
bérleményt, 4m a bérld 2017 decemberében NEBIH ellendrzés soran miikadési engedély
felfligpesztést kapott szabdlytalansigok femnallasa miatt. Ez a bérleti szerzGdés szerint
szerzddésszegésnek mindsiilt, viszont Bérbeaddként nem éltlink a szerzddéds azonnali
felmonddsdval, ez egyértelmiien nem ellehetetlenitést feltételez, hanem anndl inkabb az adott
helyzet, bérld részére torténd kedvezd kezelését,

- a bérleti szerzidés szerint a nydri iddszakon kiviili honapok utan befolyd bérleti dij bevétel
minddssze Osszesen 150.000,- Ft, amely nem mondhatd a létesitmény Uzemeltetése
szempontjdbdl mérvaddnak, [gy nem éndeke a létesitménynek a téliesitett mikidés, ugyanis
tibh problémadt penerdl, mint amennyi hasznot hoz,

- véleményem szerint a bérldi és egyben villalkozoi érdek sem jelentds a téliesités esetében,
ugyanis decembertdl dprilisig epydltaldn nem tud téliesitetten mikodni (nines fltdtt
mellékhelyiseége, igy nem engedi a NEBIH szakhatésdg), igy marad dprilis-majus, amikor
nincs is sziikség a jo id6 miatt a ponyvaval zirt vendégtére, ¢s marad szeptember-november,
amelybdl szeptemberben szintén nines szitkség a zirnt vendégtérre, Mindezek alapjin az
Dzemeltetdi vélemeényem az, hogy ez nem mindsitheto ellehetetlenitésnek.

Kérem, hogy a tisztelt Képviseld Testillet a beadvanyra reagilo-tdjékoztatd levelemet a
beadvany megvitatisaval egyidejiileg vitassa mep.

Sellye, 2018, majus 235.
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