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2.1

2.2

DOKUMENTUMOK KEZELESE
ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt kulsé és belsé készitési
dokumentumok (szabalyozasok) kezelésének rogzitése. Jelen szabdlyozas
meghatarozza a készités, jévahagyas, kiadas, nyilvantartds, elosztas, felllvizsgélat,
modositas, visszavonas folyamatat, el6irva a felelésségeket és a nyilvantartasi
kotelezettségeket.

ELJARAS LEIRASA
A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét szabalyozé dokumentumok

jogszabalyok

szabvanyok

az Alkotmanybirésagnak az 6nkormanyzat rendeleteire vonatkozo6 hatarozatai

kozgyulési hatarozatok

SZMSZ (6nkormanyzati rendelettel megalkotva)

Ugyrend

az SZMSZ mellékleteként megjelend

- A belsé szervezeti egységek altal ellatott feladatok jegyzéke

- A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendje

- A Polgarmesteri Hivatalban kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, teljesités
igazolaséara, érvényesitésre és ellenjegyzésre jogosultak jegyzéke

- Vezetbk és hataskort gyakorlok helyettesitési rendje

Belsd szabalyzatok

Polgarmesteri utasitasok, intézkedések

F6jegyzdbi utasitasok, intézkedések

Min&ségugyi Kézikonyv (belsé szabalyzatként elrendelve)

Munkakdri leirasok

Belso készitésii dokumentumok készitése, jovahagyasa

A Polgarmesteri Hivatal mikodésére vonatkozé Uj dokumentumok készitését a
kozgyllés, a polgarmester és a f6jegyz6 rendelheti el, illetve a Polgarmesteri Hivatal
barmely munkatarsa kezdeményezheti az osztalyszintli szervezeti egységek vezetbin
keresztul. Kezdeményezés esetén a javaslatot a f6jegyz6 véleményezi, megallapitja a
szabalyozas tényleges sziukségességét, és dontésérdl tajékoztatja a javaslattevét.

Elfogadas esetén, illetve elrendelés utan a f6jegyzé az adott témaban illetékes
munkatdarsat bizza meg a dokumentum kidolgozasaval. A dokumentum kidolgozodja az
elkészitett dokumentumot atadja a f6jegyzének, aki - sziikség esetén - véleményezteti
az osztalyszintl szervezeti egységek vezetbivel, illetve toérvényességi és formai-
tartalmi szempontbdl a Jegyz6i Torzskar Kozgydlési és Jogi Csoportjaval
megvizsgaltatja.
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2.3

2.4

Az elkészilt dokumentumok jovahagyoi:

e Onkormanyzati rendelet: kozgyllés
o KozgyUlési hatarozat: kozgydlées
o SZMSZ: kozgydlés
e Ugyrend: kozgyllés
¢ Bels6 szabalyzatok: f6jegyz6 és polgarmester
e Polgarmesteri utasitas, intézkedés:  polgarmester
e F6jegyzdbi utasitas, intézkedés: féjegyz6
e Munkakari leirasok: féjegyz6
o Mindségugyi Kézikonyv
(része a mindségpolitika): féjegyzd, polgarmester

Belso készitésii dokumentumok kiadasa, nyilvantartasa

Az Uj dokumentumok alairt példanya - a hiteles példany - a Jegyzdi Torzskar
Kozgydllési és Jogi Csoportjahoz kerul. A Kozgyullési és Jogi Csoport kijelolt
munkatarsa az elkészilt dokumentumokrol fajtanként - dnkormanyzati rendeletek,
kozgyullési hatarozatok, polgarmesteri utasitasok, intézkedések, f6jegyz6i utasitasok,
intézkedések, belsé szabalyzatok - 0Osszesité nyilvantartast vezet. A munkakori
leirAsok egy-egy példanyat az érintett osztalyszintli szervezeti egység vezetéje,
valamint a Személyzeti Csoport tartja nyilvan, egy példanyt pedig az érintett
munkatars kap.

A hiteles példany alapjan a minéségugyi vezet6 utasitasara az informatikus felteszi a
dokumentumot a szamitogépes haldzatra, a munkakdri leirasok kivételével. Ez a file a
dokumentum torzspéldanya, amely szamitdégépes hal6ézati rendszerben a
Polgarmesteri Hivatal minden munkatarsa szamara hozzaférhet6. A hozzaférés
(olvasasi lehetbség) egyben az adott dokumentum automatikus elosztasat is jelenti.

A dokumentumokat, illetve a hozzajuk tartoz6 formanyomtatvanyokat a felhasznaldk a
minbéségugyi vezetd engedélyével ki is nyomtathatjak, illetve annal a szervezeti
egységnél, ahol a halézat nem elérhetd, a minéseégugyi vezetdé a dokumentumokat
kinyomtatja. Kinyomtatas esetén a min6éségugyi vezeté a dokumentumokat kitoltott
dokumentum fed6lappal latja el, az EH-01/F02 sz. melléklet szerint, illetve az
elosztast atvételt igazolé jegyzekkel dokumentdlja az EH-01/FO3 sz. melléklet
kitbltéseével.

Belso6 készitésli dokumentumok moédositasa

Meglévé dokumentumok modositasat a kdzgyllés, a polgarmester és a f6jegyz6
rendelheti el, illetve a Polgarmesteri Hivatal barmely munkatarsa kezdeményezheti az
osztalyszintl szervezeti egységek vezetdin keresztlul. Kezdeményezés esetén a
javaslatot a fOjegyz6 véleményezi, megallapita a modositas tényleges
szUkségessegét, és dontéserdl tajékoztatja a javaslattevat.

Elfogadas esetén, illetve elrendelés utan a féjegyz6 az eredeti valtozat készit6jét
(készitbit) - bizza meg a szabdlyozas modositasaval. A dokumentum kidolgozdja az
elkészitett modositast atadja a féjegyzének, aki - szilkség esetén - véleményezteti az
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2.5

2.6

osztalyszintl szervezeti egységek vezetdivel, illetve torvényesseégi és formai-tartalmi
szempontbdl a Kézgyllési és Jogi Csoporttal.

A modositott dokumentumokat azok hagyjak jéva, akik az eredetit is jovahagytak.
Mobdositds esetén a dokumentumok 0] valtozatban, teljes terjedelemben kicserélésre
kerllnek. Kivétel a Min6ségugyi Kézikdnyv, ahol a mindségugyi vezetd a mddositasok
jegyzékén feltinteti a modositasokat, majd a f6jegyz6 és a polgarmester a
valtozasokat a modositasok jegyzékén hagyja jéva. Ezt kdvetbéen a mindségugyi
vezetd a modositasok jegyzékét, valamint a mddositott oldalakat cseréli ki, amelyeken
a hatalyba Iépés datuma jelzi az utols6 modositas datumat, a valtozatszam pedig a
maodositasok szamat.

A modositott dokumentumok kiadasa ezek utan megegyezik az el6z6 pontban
leirtakkal. A médositott dokumentumok - mint 0j térzspéldanyok - megjelennek a
szamitégépes haldzaton.

Modositas esetén a mindségugyi vezeté a dokumentumok kinyomtatott példanyait
visszavonja és megsemmisiti. Az U(j valtozatd dokumentum kinyomtatdsanak
engedélyezése ezt kdvetéen a 2.3 pont 3. bekezdése szerint torténik.

A méddositds utan a korabbi valtozati dokumentumok hiteles példanyait a Kdzgydlési
eés Jogi Csoport kijelolt munkatarsa 6rzi meg az "lratkezelési Szabalyzat"-ban
meghatarozott ideig.

Bels6 készitésli dokumentumok feliilvizsgalata

A f6jegyzd szikség esetén, de évente legalabb egyszer kezdeményezi, illetve
elrendeli a bels6 készitésli dokumentumok fellilvizsgalatat. A felllvizsgalatot az adott
dokumentum kidolgozdja, valamint annak jovahagyodja végzi, melynek megtorténtét
alairasukkal igazoljak a dokumentum hiteles példanyan az EH-01/FO1 sz. melléklet
szerint. Az 6nkormanyzati rendeletek felllvizsgalatat a dokumentum kidolgozdja,
valamint - a kézgy(lés nevében - a polgarmester, tovabba a f6jegyz6 végzi.

Az évenkeénti felllvizsgalat aldl - jellegiknél fogva - kivételt képeznek a kdzgydlési
hatarozatok, amelyek felllvizsgalata kulon eljarasi rendben torténik. A kdzgydlési
hatarozat végrehajtasi hataridejének lejartat kovetéen a polgarmester - A Kozgydulési
és Jogi Csoport altal 6sszeallitott - eléterjesztés formajaban tajékoztatja a kozgydlést
a hatarozatban foglaltak teljesulésérdl, illetve - szikség esetén - a végrehajtasi
hatarid6 moddositasat vagy a hatarozat hatalyon kivul helyezését javasolja. A
polgarmester jelentésének, illetve javaslatainak elfogadasardl a kozgydlés
hatarozattal dont.

Kiilso készitéslii dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal mikdédéséhez szikséges kozlonydket az osztalyszinti
szervezeti egységek vezetdinek jelzése alapjan Az Ellatasi Osztaly rendeli meg. A
kozlonyoket az osztalyszintli szervezeti egységek titkarsagai taroljak és biztositjak,
hogy azok minden munkatars szamara hozzaférhetbek legyenek.
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A torvények, rendeletek, alkotmanybirésagi hatarozatok a kozlonyokon kival -
melyeket elsédleges forrasnak kell tekinteni - a szamitdogépes halézaton (on-line, CD
jogtar) is rendelkezésre allnak, és mindenki szamara hozzaférheték. A CD jogtéar
frissitése A Nyirinfé Nonprofit Kft. feleléssége.

Szabvanyok beszerzésérdl az azokat alkalmazo osztalyszintli szervezeti egységek
vezetbinek jelzése alapjan az Ellatasi Osztaly gondoskodik. A szabvanyok tarolasat
(alkalmazé osztalyszinti szervezeti egységenként egy kozponti helyen), Osszesit
nyilvantartasat, érvényességuk figyelését (kdzlonyok) az osztalyszintl szervezeti
egyseégek vezetdi altal kijelolt munkatars veégzi. A kijelolt munkatars a szabvanyok
elosztasat az EH-01/F04. sz. mellékleten nyilvantartja. A dokumentum atvevdje a
nevével ellatott példanyokat megérzi.

2.7 Szadmitogépes adatok kezelése

A szamitogépes haldézaton lévé adatok, illetve dokumentumok kezelését, a
szamitdégépes haldzat leirasat, mikodtetését az " Adatvédelmi Szabalyzat"
tartalmazza.

3. MELLEKLETEK

- EH-01/FO1  Dokumentum hiteles példany fed6lap minta
- EH-01/FO02 Dokumentum feddlap minta

- EH-01/FO3  Dokumentumok elosztasat igazolo jegyzék
- EH/01/F04  Szabvanyok elosztasat igazolo jegyzék
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EH - 01/F01 DOKUMENTUM HITELES PELDANY FEDOLAP MINTA
DOKUMENTUM Valtozatszam:
FAJTAJA Oldalszam:
NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL
(dokumentum cime)
1. sz. példany
Példany tulajdonosa: Minéségugyi vezetd

Készitette: Ellenérizte: Jévahagyta:
Beosztas: Beosztas: Beosztas:
Datum: Datum: Datum:
Alairas: Alairas: Alairas:
Alkalmazas: .......ccccceveeeeennn -t6l. Ervényes visszavonasig.
Evenkénti feliilvizsgalatok 2010. 2011. 2012. 2013.

Fellulvizsgalat id6pontja:

Dokumentum készitbje:

Dokumentum jévahagyoja:

Hatalybalépés datuma: 2010.08.01.

Valtozatszam: 2.




EH - 01/F02 DOKUMENTUM FEDOLAP MINTA

DOKUMENTUM Valtozatszam:

FAJTAJA Oldalszam:

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL

(dokumentum cime)

.............. sz. példany

Példany tulajdonosa: ..............c.........

Kiadta: Min6ségugyi vezetd
Datum: .......coooeviiiiii.
AlAiras: ..o

Alkalmazas: ........cccceeeeeeenn. -tél. Ervényes visszavonasig.

Hatalybalépés datuma: 2002.07.01. Véltozatszam: 1.



EH - 01/F03 DOKUMENTUMOK ELOSZTASAT IGAZOLO JEGYZEK

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL

(dokumentum megjeldlése)

Sorsz Példany Alirasa Kiadas Hatal 'V"”-”tg,?' Visszavétel 'V"“-“t%w
| tulajdonosa datuma y vezero datuma vezero
alairasa alairésa

Hatalybalépés datuma: 2002.07.01. Véltozatszam: 1.
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KOZLONYOK,SZABVANYOK ELOSZTASAT IGAZOLO JEGYZEK

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL

(dokumentum megjeldlése)

Sor-
szam

Kozlony,
szabvany
szama

Példany
tulajdonosa

Alairasa

Kiadas
datuma

Elosztast
végzo
alairasa

Visszavonas
datuma

Aléairasa

Hatalybalépés datuma: 2002.07.01.

Valtozatszam: 2.







