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Tiszaföldvár Város Polgármesterétől

Előterjesztés

Tiszaföldvár Város Önkormányzata Képviselőtestületének 2009. június 25-én tartandó soron következő  ülésére

Tiszaföldvár Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának 416/2006.(XII.28.) határozattal elfogadott egyedi iratkezelési szabályzatának és irattári tervének módosításáról 

Tisztelt Képviselőtestület!

A köziratokról, a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről szóló többször módosított 1995. évi LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése alapján a képviselőtestület 2006. decemberében az illetékes közlevéltárral egyetértésben és a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Közigazgatási Hivatal jóváhagyásával a 416/2006.(XII.28.) határozattal elfogadta Tiszaföldvár Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának egyedi iratkezelési szabályzatát. 

Az iratkezelési szabályzat tartalmazza a polgármesteri hivatal ügyiratkezelésére vonatkozó rendelkezéseket az iratok átvételétől kezdve az érkeztetésen, szignáláson, iktatáson át az irattározásig, selejtezésig. Ez egy átfogó rendszer, ami naponta ismétlődő folyamatokból tevődik össze. Ez a rendszer biztosítja a jelenleg még túlnyomó többségében papír alapon történő ügyintézés hátterét.

A szabályzat módosítására van szükség az irattári tételekben időközben bekövetkezett változások, valamint a korábban bevezetett ún. tanúsított Konroller Iratkezelő rendszer alkalmazása és az időközben az ügyintézői személyi állományban bekövetkezett változások miatt.

A módosítás tervezetét a határozati javaslathoz mellékelem.

Tisztelt Képviselőtestület!

Kérem az előterjesztést szíveskedjenek megvitatni és azt elfogadni.

Tiszaföldvár, 2009. június 18. 









                 /: Borza Attila :/ 

Határozati Javaslat

Tiszaföldvár Város Önkormányzata Képviselő-testületének 2009. június 25-én tartandó ülésére Tiszaföldvár Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának 416/2006.(XII.28.) határozattal elfogadott egyedi iratkezelési szabályzatának és irattári tervének módosításáról 

Tiszaföldvár Város Önkormányzata Képviselő-testületének
…./2009.(VI.25.) határozata

Tiszaföldvár Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának 416/2006.(XII.28.) határozattal elfogadott egyedi iratkezelési szabályzatának és irattári tervének módosításáról 

A képviselőtestület Tiszaföldvár Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának egyedi iratkezelési szabályzatát és az annak részét képező irattári tervét a határozat mellékletét képező tartalommal módosítja. 

Tiszaföldvár, 2009. június 18.

                                                                                                                    /: Borza Attila :/  









                         polgármester

melléklet a …/2009.(VI.25.) határozathoz

1. A tartalomjegyzékben törlésre kerül a VII. fejezet alcímeként szereplő gyűjtőszám kifejezés, valamint a VIII. fejezet alcímeként rögzített kézi iktatás kifejezés.

2. Az iratkezelés felügyelete megnevezésű alcímben a „A hozzáférési jogosultságot elektronikus iratkezelés esetén a számítógépes NOVELL hálózat működésével kapcsolatos 1909/3/1996. számú jegyzői utasítás tartalmazza.” szövegrész helyébe az alábi szöveg lép: „A hozzáférés az iktatóprogramban rögzített jelszóval védett. Minden ügyintézőnek saját felhasználó neve és jelszava van és a státuszának megfelelő jogosultságokkal rendelkezik. A jogosultságok beállítására - a munkáltatói jogkör gyakorlójának utasításának megfelelően - az informatikai adminisztrátornak van jogosultsága.”
3. Az iktatás rendszere alcím szövege helyébe az alábbi szöveg lép: „A Polgármesteri Hivatalban az iratkezelés vegyes szervezetben – részben központi, részben osztott - két szervezeti egység feladataként kerül megszervezésre. Az Okmányirodai iratok iktatására a többi irat iktatásától elkülönítve az Okmányirodai csoportnál kerül sor. Az összes többi irat iktatása a Szervezési Személyzeti és Munkaügyi Osztályon történik.

4. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása alcímben „A szabálysértési iratok iktatására kézi iktatási módszerrel iktatókönyv felhasználásával kerül sor.” mondat törlésre kerül.

5. Az iktatókönyv alcímben „A gépi iktatóprogram tartalmazza a kézi iktatásnál előírtakat, kiegészítve a törlési, javítási, hozzáférési jogosultságok letiltásával és szabályozásával.” mondat törlésre kerül, ezzel egyidejűleg az alcím az alábbi szöveggel egészülki: A szabálysértési ügyek SZ előjelzéssel szerepelnek, az okmányirodai ügyek O előjelzést kapnak.”
6. Az iktatókönyv lezárása alcímben  „A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. Az iktatási programot az iktatási év végén - az új év eleje is lehet -  kell lefuttatni. A zárás ideje alatt a NOVELL hálózat egyetlen munkaállomása - a program-kezelő munkaállomás - lehet bekapcsolva. Az első menüpontot indítva a képernyőn "Figyelem az 19 .. évi adatállományok lezárásra kerülnek " Indulhat? (i/n) Igen válasz esetén elindul a zárás, a program ha lefutott visszatér a szerviz menühöz és át lehet lépni az iktatási blokkba, s az új évi iktatást meg lehet kezdeni. Az év végi zárást a  főszámos, gyűjtőszámos, iktatás szervíz blokkjába külön le kell futtatni. Az év elején kinyomtatott névmutatót (iktatókönyvet) az év utolsó munkanapján az iktatásra felhasznált utolsó számot követően aláhúzással, az utolsó iktatás számának feltüntetésével, keltezéssel, aláírással és a hivatalos bélyegző lenyomatának elhelyezésével kell lezárni. Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni.” szövegrész helyébe az alábbi szöveg lép: „ Az iktatási programot az iktatási év végén - az új év eleje is lehet -  kell lefuttatni, melyhez az iktatás lezárása modult valamint a következő évre nyitó modult kell használni.”

7. A gyűjtőszám alcím és „Gyűjtőíven, egy gyűjtőszám alkalmazásával lehet nyilvántartani azokat az iratokat, melyek:intézkedésre vagy felhívásra azonos témakörben érkeznek, egy adott szervtől érkező tájékoztatók, utasítások,felügyeleti, illetve egyéb központi szervtől érkező meghívók, olyan, a Hivatalhoz különböző személyektől érkező, illetve kiküldött levelek, melyeknek tárgya azonos, s külön iktatószámon való iktatása indokolatlan.A gyűjtőszám alkalmazása esetén a küldeményekre fel kell írni az iktatószámot és a gyűjtőív sorszámát. A gyűjtőív használatát jelölni kell az előadói íven és az iktatókönyvben. Az ügyintézés után a gyűjtőív az iratok mellett marad és így kerül irattárba.A gyűjtőszámok jegyzékét a kapcsolódó tárgy megjelölésével az iktatókönyv első lapjához kell csatolni és a gyűjtőíveket év végén, emelkedő sorszám szerint összekapcsolva, az iktatókönyvvel együtt kell kezelni.” szövegrész törlésre kerül:
8. A Téves iktatás  alcímben a „Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra.” szöveg törlésre kerül, mellyel egyidejűleg az alcím az alábbi szöveggel egészül ki: „A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra és storno státusszal kerül ellátásra.”

9. Az iktatás módjai alcímben  „a szabálysértési iratok tekintetében papír alapú iktatókönyv alkalmazásával történik, amelybe a bejegyzéseket manuálisan kell végezni. Minden más esetben  iktató program alkalmazásával valósul meg, ahol az iktatókönyvbe elektronikus úton kerülnek rögzítésre az adatok.” szöveg helyébe az alábbi szöveg lép: „Az iktatás a Netteam Kontroller tanúsított szoftverrel elektronikusan történik.”

10. Az iktatás módjai alcímben „Az alszámok nélküli sorszámos iktatás azt jelenti, hogy minden iratváltás külön nyilvántartási számot kap. Ha az ügyben új levélváltásra kerül sor, ennek nyilvántartására a következő üres számot kell felhasználni, azonban az elő- és utóiratok sorszámát az ügyiraton és nyilvántartásban egyaránt jelölni kell.” szövegrész törlésre kerül.
11. A kézi iktatás alcím és „A kézi iktatás során be kell tartani a VII. fejezetben meghatározott előírásokat. A kézi iktatókönyvben nem szabad sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.” szöveg törlésre kerül.
12. Az iratkezelési program alkalmazása alcímben „a Számítógépes iktatás esetén az iktatóprogramnak tartalmazni kell a kézi iktatásnál előírtakat, felhasználói lehetőségek szabályozhatóságát, továbbá a törlési, javítási, hozzáférési lehetőségeket.” szöveg helyébe az alábbiszöveg lép: „Az iktatás során be kell tartani a VII. fejezetben meghatározott előírásokat. Az iktatókönyvben nem szabad sorszámot üresen hagyni, a bejegyzett adatokat törölni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot úgy kell javítani, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást naplózni kell.

13. Az Iratkezelési Szabályzat 2. számú, a küldemények átvételére jogosult személyek című mellékletében a „Balogh Gábor” szöveg helyébe „Gálik András” szöveg lép, valamint a „Burka István portaszolgálatos valamennyi” és „Barta István gépkocsivezető valamennyi” szövegrész helyébe „a küldemények átvételével teljes körűen megbízott személy” szöveg lép.

14. Az Iratkezelési Szabályzat 5. számú, a szignálás nélkül iktatható és arra jogosult ügyintézők című mellékletében az „Ambrus Ferencné” szöveg helyébe „Budai Gábor” szöveg lép, a „Nagy Szilvia” szöveg helyébe „Jakab Andrea” szöveg lép, a Benedek Erika” Szöveg helyébe „Demetrovics Szilárd” szöveg lép, a „Ferencziné Orosz Margit” szöveg helyébe „dr. Parti Csilla” szöveg lép.

15. Az Iratkezelési Szabályzat 8. számú, az iratselejtezési bizottság tagjai című mellékletében a „Molnár Elekné” szöveg helyébe „Polgár Lászlóné ügykezelő” szöveg lép.

16. Az Iratkezelési Szabályzat 12. számú, szervezeti egységek és a köztisztviselők kódszám-kiosztása című mellékletében felvételre kerül 0326 kódszám alatt Gálik András, 0327 kódszám alatt Jakab Andrea, 0516 kódszám alatt Budai Gábor, 0517 kódszám alatt Barta Sándorné, 0614 sorszám alatt Szabó József, 0615 kódszám alatt Szűcs Viktor, 0616 kódszám alatt Lendvai Orsolya, 0802 kódszám alatt dr. Parti Csilla

17. Az Iratkezelési Szabályzat 15. számú, ágazati betűjelek és ágazatok megnevezése című mellékletében a „H Belügyi és igazságügyi igazgatás” szöveg helyébe a „H Önkormányzati és területfejlesztési, igazságügyi és rendészeti igazgatás” szöveg lép, valamint a X Honvédelmi és polgári védelmi igazgatás” szöveg helyébe a „X Honvédelmi, katasztrófavédelmi igazgatás, fegyveres biztonsági őrség” szöveg lép.

18. Az Iratkezelési Szabályzat 16. számú, segédlet a helyi önkormányzatok egységes irattári tervéről szóló 12/2006.(XII.18.)ÖTM rendelet alkalmazásához Tiszaföldvár Képviselőtestületének polgármesteri hivatala irattári terve vonatkozásában című mellékletében 

· a 002 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Képviselő-testületi jegyzőkönyv és mellékletei (előterjesztések, sürgősségi indítványok, tájékoztatók, közmeghallgatás, interpellációk, egyéb döntés-előkészítő iratok, népi kezdeményezés útján a képviselő-testület elé terjeszthető minden olyan ügy, amelynek eldöntése a képviselő-testület hatáskörébe tartozik)”
· a 038 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Érdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek-képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti fórumok alapítása, működtetése”
· a 053 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Közérdekű kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések”
· a 057 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Külső szervek, ÁSZ, közigazgatási hivatal ellenőrzése, átvilágítás, fenntartói, szakfelügyeleti vizsgálatok, törvényességi észrevételek, ügyészi intézkedések”
· a 069 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Társulási, kistérségi megállapodások, Társulási Tanács üléseinek jegyzőkönyvei, területszervezési ügyek, határterületi ügyek”
· a 075 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Minőségbiztosítási, minőségirányítási rendszer, teljesítménykövetelmény célmeghatározása, teljesítményértékelés általános iratai”
· a 077 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Európai Uniós csatlakozás jogharmonizáció iratai”
· a 081 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Alapítványokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos ügyek”
· a 137 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Fizetési felszólítás, számlareklamáció, számlarendezés, számlaegyeztetés, követelés érvényesítése, adósságelengedés”
· a 142 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Költségvetési beszámoló (éves)”
· a 143 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Költségvetési beszámoló (időszaki)”
· a 266 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Rendkívüli gyermekvédelmi kedvezmény, beiskolázási segély, tankönyvtámogatás stb.”
· a 267 ügykörszám megnevezése az alábira változik: „Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény”
· a 281 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Személyes gondoskodási ügyek (családsegítés, étkeztetés, házi segítségnyújtás, egyéb speciális alapellátás, szociális szolgáltatás)”
· a 338 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Építésfelügyelet, építésügyi hatósági ellenőrzés, bírság”
· a 376 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Köztemetők létesítése, lezárása, megszüntetése, nyilvántartásai, térképei, újbóli használatba vétele”
· a 430 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Utcabútorok, utcanévtáblák, házszámtáblák kihelyezése, karbantartása, javítása”
· az 511 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Választási jegyzőkönyvek (szavazóköri és eredményjegyzőkönyvek) első eredeti példánya”
· az 512 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Választási jegyzőkönyvek (szavazóköri és eredményjegyzőkönyvek) második eredeti példánya”
· az 513 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Szavazókörök, helyi önkormányzati választókerületek megállapítása”
· az 514 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Választási szervek (választási irodák, választási bizottságok) létrehozása és tevékenysége”
· az 515 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Választások lebonyolításával kapcsolatos kisebb jelentőségű ügyek”
· az 579 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Útlevélügyek, határátlépési engedélyek”
· a 621 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Gyermekjóléti alapellátásra való jogosultsági egyedi ügyek (átmeneti gondozás, bölcsőde, helyettes szülő)”
· a 669 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Ipartelepítési engedélyek, telepengedélyek”
· a 681 ügykörszám megnevezése az alábbira változik: „Magánszálláshelyek (fizetővendéglátás, falusi szállásadás) nyilvántartásba vételével, törlésével kapcsolatos egyedi ügyek; A nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok, diákotthonok)”
· a 729 ügykörszám megnevezése az alábbira változik:”Járványügyi intézkedések, veszélyes kártevők elleni védekezés”
· a 821 ügykörszám megnevezése az alábbira változik:”Fegyveres erők mozgósítása, hadkötelesekkel kapcsolatos ügyek”.
· 0997 ügytipuskóddal, 267 ügykörszámon felvételre kerül a Rendszeres Gyermekvédelmi Kedvezmény címszó alatt az óvodáztatási támogatás.
· 0998 ügytipuskóddal, 279 ügykörszámon felvételre kerül a Rendszeres segélyezés címszó alatt az 55. életévüket betöltött személyek rendszeres szociális támogatása.
· a 0944 ügytipuskódon és 279 ügykörszámon szereplő Rendszeres segélyezés címszó alatt található szöveg helyébe az egészségkárosodott szöveg lép.
· a 0945 ügytipuskódon és 279 ügykörszámon szereplő Rendszeres segélyezés címszó alatt található szöveg helyébe a rendelkezésre állási támogatás (RÁT) szöveg lép.
· a 0628 ügytipuskódon és 334 ügykörszámon szereplő „Iratfajta” szöveget  az „építési engedély” szöveg váltja fel. 
· a 0630 ügytipuskódon és 334 ügykörszámon szereplő „Iratfajta” szöveget  az „rendeltetési mód változás építés nélkül” szöveg váltja fel. 
· a 0635 ügytipuskódon és 336 ügykörszám meghatározása  „Iratfajta: építési engedély alapján” szöveggel egészül ki.  
· 1426 ügytipuskóddal, 334 ügykörszámon felvételre kerül a Bontási, építési, fennmaradási, használatbavételi, rendeltetés megváltoztatási engedély, kötelezés építési, telekalakítási és változtatási tilalom címszó alatt a használatbavételi engedély szöveg.
· 1427 ügytipuskóddal, 334 ügykörszámon felvételre kerül a Bontási, építési, fennmaradási, használatbavételi, rendeltetés megváltoztatási engedély, kötelezés építési, telekalakítási és változtatási tilalom címszó alatt az építés bejelentés szöveg.
· 1428 ügytipuskóddal, 334 ügykörszámon felvételre kerül a Bontási, építési, fennmaradási, használatbavételi, rendeltetés megváltoztatási engedély, kötelezés építési, telekalakítási és változtatási tilalom címszó alatt a bontás bejelentés szöveg.
· 1429 ügytipuskóddal, 334 ügykörszámon felvételre kerül a Bontási, építési, fennmaradási, használatbavételi, rendeltetés megváltoztatási engedély, kötelezés építési, telekalakítási és változtatási tilalom címszó alatt a használatbavétel bejelentés szöveg
· 1430 ügytipuskóddal, 334 ügykörszámon felvételre kerül a Bontási, építési, fennmaradási, használatbavételi, rendeltetés megváltoztatási engedély, kötelezés építési, telekalakítási és változtatási tilalom címszó alatt az engedély nélküli bontás szöveg.
· 1431 ügytipuskóddal, 334 ügykörszámon felvételre kerül a Bontási, építési, fennmaradási, használatbavételi, rendeltetés megváltoztatási engedély, kötelezés építési, telekalakítási és változtatási tilalom címszó alatt a rendeltetési mód változás építéssel szöveg
· 1432 ügytipuskóddal, 336 ügykörszámon felvételre kerül az Elvi építési engedély címszó alatt a bejelentés alapján szöveg
