1. sz. melléklet

A Tolna Megyei Teriiletfejlesztési Tanacs
Iratkezelési Szabalyzata
és Irattari Terve

A kozokiratokrél, a koézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szélo
1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10.§-anak (1) bekezdése a.)
pontjdban, valamint a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos
kdévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm.rendeletben (a tovabbiakban: lkvr.)
foglaltak alapjan a Tolna Megyei TerUletfejlesztési Tanacs (a tovabbiakban: Tanacs)
az iratainak kezelését — a Tolna Megyei Levéltarral (a tovabbiakban: Levéltar)
egyetértésben — az aldbbiak szerint szabalyozza:

l. Bevezetés

Az Iratkezelési Szabalyzat és lIrattari Terv (a tovabbiakban egyutt: Iratkezelési
Szabalyzat) meghatarozza
- a Tanacs iratai kezelésének altalanos kdvetelményeit,
- aziratkezelés folyamatat,
- aziratokhoz vald hozzaférés és az iratok védelmének altalanos szabalyait,
- valamint az iratok biztonsagos 6rzésének, irattarozasanak és selejtezésének
maodijat.

Az Iratkezelési Szabdlyzat célja:
- a korszerl Ggyvitel igényeihez igazodd, azt minél inkadbb seqitd iratkezelési
rendszer kialakitasa;
- aziratokba térténd minél egyszeriibb és gyorsabb eligazodas biztositasa;
- aziratok biztonsagos fennmaradasanak megteremtése;
- a szabdlyos iratselejtezési eljaras lefolytatdsahoz sziikséges szabalyok
megalkotasa.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat harom 6 részbdl all:
- szabalyzati rész;
- irattari terv;
- mellékletek.

Il. Altalanos iranyelvek, rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzatot a Tanacs — a Levéltarral egyetértésben — adja ki,
valtoztathatja meg és médosithatja.
Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat és lebonyolitdsat a Tanacs
mindenkori munkaszervezete végzi, mely sordn a szabalyok betartasaért a
munkaszervezet vezetdje a felelds.



Alapfogalmak:

- lratnak  kell tekinteni iktatasi szempontb6l a  Tanacshoz és

munkaszervezetéhez a Tanacs tevékenységével kapcsolatosan érkezett,
valamint az ezen tevékenység soran kézirassal, gépirassal, fotézassal vagy
mas sokszorositds utjan keletkezett irott széveget, a taviratokat, a beérkezé
iratokhoz kdzvetlenil kapcsolodo sajat felhasznalasra készilt mindazon belsé
feliegyzéseket, terveket, rajzokat, kép- és hangfelvételeket, gépi adathordoz6
szalagokat, kartonokat, amelyek a rendeltetésszeri  muikddéssel
kapcsolatosak.
Irattarozasi szempontbdl az elébbieken kivil iratnak kell tekinteni az érkez6 és
kimené iratokhoz kbézvetlenil nem kapcsol6dé belsé célokat szolgald
nyilvantartasokat, iktatokat, tervrajzokat, okmanyokat, dokumentaciokat stb.
akkor is, ha ezeket esetleg a tébbi irattdl elkildénitetten kezelik.

- A Tanacs iratdnak minésil a Tanacs 1996. julius 1-jei megalakuldsa 6ta a
Tanacs iktatasaban nyilvantartott minden irat, valamint a jelen szabalyzat
elfogadasatél a Tanacshoz érkez6 és a munkaszervezeténél a Tanacs
tevékenységével kapcsolatosan keletkezett irat.

- Iratkezelésnek mindsil az iratok atvétele, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa,
leirdsa, elkildése, hatarid6zése, irattarozasa és selejtezése.
Az iratkezelés feladata, hogy az iratokat eredeti épségében megbrizze, és a
tudomanyos feldolgozds szamara kénnyen hozzaférhetévé tegye a torténeti
értékkel bird iratokat.

- Levéltari anyagoknak kell tekinteni a gazdasagi, politikai, tudomanyos vagy
egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékl iratokat, valamint a jelentés
torténeti értéki barmely eljarassal készilt kép- és hangfelvételeket is.

- Ugyviteli értéki iratok, amelyek a folyamatban 1évé Ugyek intézéséhez
szukséges adatokat, tényeket, részleiratokat tartalmaznak, jogvitas esetben
vagy személyi érdekek figyelembevételével bizonyité erével birnak.

Az iktatds modja:

A Tanacs iratainak kezelése soran a centralizalt iratkezelési rendszer érvényesll,
ennek értelmében a beérkezett iratok iktatasat kdézponti iktatd (a tovabbiakban:
iktatd) végzi, melynek fébb feladatai:

- abeérkezd kildemények atvétele, elosztasa,

- aziratok érkeztetése, iktatasa,

- a munkaszervezetnél a Tanacs tevékenységével kapcsolatosan

keletkezett, az Ugyintézok altal elkészitett iratok iktatasa és postazasa,
- aslrg6s kildemények soron kivili tovabbitasa.

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak megszervezése, ellenbrzése, a szikséges
intézkedések megtétele a Tanacs munkaszervezete vezetdjének a feladata.



lll. Az iratok atvétele, atadasa, felbontasa, érkeztetése, szignalasa
Atvétel:

A Tanacshoz postan vagy kézbesités vagy személyes benyujtas Utjan vagy
elektronikus uton érkez6 minden levelet és kildeményt

- acimzett vagy az altala megbizott személy,

- aszerv vezetbje,

- amenezserasszisztens,

- a postai meghatalmazassal rendelkezé személy,

- informatikai-telekommunikaciéos eszkdz esetén a hozzaférési jogosultsaggal

rendelkezé személy

veheti at.

A kuldeményt atvevé személy kételes ellendrizni:
- acimzés alapjan az atvételre valé jogosultsagat,
- akézbesité okmanyon és a kildeményen I1évé azonositasi jel megegyezdségét,
- aziratott tartalmazé zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairdsaval
és az atvetel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus Uton
érkezett kildmeények esetében az atvevé a feladdnak automatikusan elkildi a
kildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés sorszdmat is tartalmazo6 elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az ,azonnal” és ,slirgds” ejlezésé kildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal
kell megjeldlni.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koételes
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az iktatasra jogosult személynek atadni.

Sértllt kildemény atvétele esetén a sérlilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldini kell, és soron kival ellendrizni kell a kildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrél a kildé szervet, személyt értesiteni
kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”’, ,slrgds” jelzésl) kuldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be
kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektornikusan érkezett irat atveteléet meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent a fogadé szerv szamitastechnikai rendszerére.

llyen esetben az informatikai-telekommunikaciés eszkézhéz hozzaférési
jogosultasggal rendelkezd személy a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak
okardl ertesiti a kuldét, kivéve ha ugyanazon felado6tol korabban méar ugyanazon
tartalmu és terjedelm( biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany érkezett.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladdnak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiuldeményt az el6z6 bekezdésben



jelzett kivétellel, irattarozni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.

Felbontas:

A névre sz616 kildeményeket felbontas nélkil kell a cimzettnek tovabbitani. A névre
sz6l6 kuldeményt a cimzett tavollétében a munkaszervezet-vezetd felbonthatja, ha
az megallapithatdéan hivatalos iratot tartalmaz.

A munkaszervezet-vezetd és a névre sz6l6 kildemény cimzettjei az altaluk felbontott
kildeményeket iktatas céljabdl kbtelesek atadni az iktatast végzé iratkezelének.

Ha a cimzés oly médon tdértént, hogy a Tanacs neve utan tlnteti fel a felad6é a
dolgozé nevét, felbontds szempontjabdl az ilyen levelet hivatalosnak kell tekinteni.
Ha ennek ellenére a széveg maganijellegi a levél lezarandd és a cimzettnek ki kell
kézbesiteni.

Ha a munkaszervezetben dolgoz6 olyan, névre cimzett levelet kap, amely
tartalmanal fogva hivatalos levélnek mindsul, kételes azt iktatas céljabdl
haladéktalanul a kdzponti iktatdba visszaszolgaltatni.

A felbontas soran ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iratokon
feltlintetett mellékletek hianytalanul megérkeztek-e és olvashatdak-e.

Az esetlegesen felmerllé problémak tényét régziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a
kildét is.

A hidnyosan (melléklet nélklli), vagy az iratban megjeldltnél kevesebb melléklettel
érkezett levelek esetében a postabonté a kérllményt az iratra feljegyzi; a hidnyz6
iratokat az illetékes (gyintézd koteles beszerezni. A mellékletek hidnya nem
akadalyozhatja az lgyirat tovabbi kezelését, intézését.

Ha sérilt, vagy felbontott irat, kiildemény érkezik annak tényét a posta ,sérllten
erkezett”, vagy .felbontva érkezett” jelzéssel olvashaté névalairassal tartozik jelezni.
Sértlt kildemények postai igazolas nélkil nem vehetdk at!

A Tanacshoz tévesen érkezett, ill. felbontott kildeményeket ismét le kell zarni, a
boritékon a felbontas téenyét ,tévesen felbontott” felirattal, alairdssal, datummal
ellatva fel kell tlintetni, majd az illetékeshez, a cimzetthez tovabbitani.

Ha a kildemény felbontasakor kiderll, hogy az értéket (pénzt, eqgyéb értéket)
tartalmaz, a felbonté az &sszeget, illetbleg a kildemény értékét kdteles az iraton
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan keltezve és alairva feltlintetni, majd a
pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — atadni a
pénzkezeléssel megbizott dolgozd részére. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
Az értékek tovabbi sorsarol érdemi Ugyintézeés soran kell rendelkezni.

A boritékokat az irathoz kell csatolni az lgy befejezéséig. Ekkor csak azokat a
boritékokat kell megdrizni, melyek fontos kezelési vagy Ugyintézési feljegyzéseket
tartalmaznak, valamilyen bizonyité erejik lehet, vagy ha a kildé neve csak a
boritékrol allapithatdé meg, ill. az irat hataridére térténé tovabbitasadhoz
jogkdvetkezmeény flizédhet. Postabontaskor ezért Ggyelni kell arra, hogy a boritékon
lévé postabélyegzé lenyomata sértetlen maradjon.




Erkeztetés:

Felbontds utan a kildeményeket a Tanacs érkeztetd bélyegzdjével kell ellatni,
melyen az aktudlis napi datumot kell beéllitani.

A kuldeménynek papir alapu nyilvantartasban, évente Ujrakezd6déen folyamatos
sorszamozassal rogziteni kell a kildéjét, az érkeztetés datumat és kdnyvelt postai
kildeménynél a kildemény postai azonositéjat. Az érkeztetés datumat és az
érkeztet6 azonositét a kildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tintetni.

Az iratok érkeztetésére vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni a faxon és az
elektronikus uton érkezett iratok esetén is.

Az érkeztetést a menedzserasszisztens — tavollétében a helyettesitésével megbizott
szemely — végzi, aki az érkeztetd bélyegz6 érkezés datuma melletti rovatdban
szignéjaval igazolja az érkeztetést.

Hiany megallapitasa esetén, az iraton a hianyt fel kell jegyezni, és szignalni kell.
Abban az esetben, ha a kildemény felbontasa tévesnek bizonyult, a boritékot Gjbol
le kell ragasztani, ,tévesen felbontva” jelzéssel, alairassal kell ellatni, és kézvetlentl
a cimzetthez kell tovabbitani.

Ha az irat hataridében val6o tovabbitasahoz, illetve elintézéséhez jogkdvetkezmény
flz6dik (palyazati, fellebbezési, stb. hataridd) vagy a feladé adatai csak a boritékrol
allapithaté meg, akkor a boritékot az irathoz kell csatolni. Az irat mellékleteként
érkezett fel nem ragasztott illetékbélyeget értékmegjeldléssel az iraton fel kell
tntetni.

Szignalas:

Az érkeztetett iratokat szignalas céljabdl el6szdr a Tanacs Elndkének kell atadni.

A Tanacs Elndke altal szignalt iratokat a munkaszervezet-vezetének kell tovabbitani.
A munkaszervezet-vezetd ravezeti az iratra az Ggyintézé nevét, az Ugyintézéssel
kapcsolatos észrevételeit (pl. azonnal intézendd, hataridd stb.).

A munkaszervezet-vezetének kell elddnteni, hogy az iratban foglalt Ggy mely
Ogyintézé tgykorébe tartozik.

A szignalas alkalmaval figyelembe kell venni, hogy el6zmény esetén ki volt az
Ggyintézé, nincs-e dsszeférhetetlenség az gy természete és az ligyintéz6 személye
k6z6tt, ki legyen az elintézésre hivatott, ha tébb lgyintézé érdekelt az gyben, illetve
ha az illetékes Ugyintéz6 valamilyen okbdl (pl. szabadsag, betegség, kikildetés stb.)
tavol van.

Szignalas utan a kuldeményeket az iratkezeléssel megbizott személynek kell
kiosztas, nyilvantartasba vétel céljabol atadni.

Erkeztets bélyegzé:

A Tanacs érkezteté bélyegzdjének lenyomata az alabbi felépitést és tartalmu kell
legyen:

Tolna Megyei TerUletfejlesztési
Tanacs

Erk.: | 2007 OKT 17 | Szign.:

Ugyintézé: Szign.:




IV. Iktatas, iktatébélyegzo
Iktatas:

A munkaszervezet-vezetd altal szignalt iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni.
Soron kivil iktatandok a hatéridGs iratok, az expressz kildemények, taviratok.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatésag)
szempontjabdl ellendrizni kell.

Amennyiben az irat a rendelkezésre allé eszkézdkkel nem nyithaté meg, ugy a kildét
az érkezéstdl szamitott harom napon belll értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérél, és a Tanacs altal hasznalt elektronikus Gton térténd
fogadas szabalyairol.

Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkdzOkkel, agy a kildét harom napon belll értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenséségrél, és a Tanacs A&ltal hasznalt elektronikus uton térténd
fogadas szabalyairdl, illetve a hianypétlas szilkségességérdl és lehetéségérol.

Az iratok iktatasa alszamos rendszerben torténik.
A Tanacs iratain az iktatészam elétt ,T.”-t kell feltintetni (pl. T.14-3/2007.; T.2/2007.).

Az iktatas egyik része az iktatd bélyegzének az iratra nyomasa és a lenyomaton az
adatok feltiintetése. lktatobélyegz6 hasznalata koételezé. Az iktatobélyegz6t ugy kell
az iratra - altalaban az irat (elsé oldala) jobb felsé sarkara - ranyomni, hogy az
szdveget ne takarjon. Ha nincs elegendd hely az iktatobélyegz6 szadmara az iraton,
az irat hatoldalara nyomhatd, illetve pétlap felhasznalasa szikséges.

Az iktatobélyegzd lenyomatdnak az iraton valé elhelyezését kdvetéen a rovatokat
tollal kell kitdlteni. A mellékletek mennyiségét tiz darabig szammal, ezen feldl
Jratcsomad” jelzéssel kell feltiintetni.

Megengedhetetlen az a modszer, hogy a kezeld az iktatobélyegzé hasznalatat egyes
iratoknal mellézze, és helyette csupan az iktatdszamot (esetleg az érkezés keltét)
jegyezze fel az iratra.

Iktatobélyeqzd:

A Tanacs iktatobélyegz6jének lenyomata az aldbbi felépitési és tartalmu kell legyen:

Tolna Megyei Terlletfejlesztési Tanacs
Szekszéard

..................... szam Melléklet: .......... db
Erkezett: 2006 SZEPT 09
El6szam: El6ado:




Iktatoprogram:

Az iktatds masik része az iratok nyilvantartasba vétele, mely a NetTeam
Magyarorszag Kft. altal készitett — a Tanacs tulajdonat képez6é — ,Register v.2.11”
elnevezésli szamitdgépes iktatd rendszer segitségével térténik.

Az iktatas a programban talalhaté mezoék kitltésébdl all, mely az iktatébélyegzén
talalhaté adatokon kivil az iratra vonatkoz6 tovabbi fontos adatokat tartalmaz, ugy
mint:

Targy,

Bekiildé/Felado,

Hataridd,

Erkezés id6pontja,

Hivatkozasi szam,

Irattar kelte,

Ugyintézé,

Iktatdé személy,

Irattari jel,

Irat iranya,

Irat fajtaja,

ElGirat,

Utoirat,

Mellékletek szama,

Néhany, egyéb kiegészité informacio.

Iktatni csak irat alapjan szabad.

Az iktatdprogram egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad beiktatni, vagyis a
sorszam egymast kdvetd alszamaira csak egymassal szervesen 6sszefliggd iratok
jegyezheték be.

Az irat beiktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az lGgynek folyé évben
el6zménye (el6irata). Amennyiben van, akkor az Ujonnan érkez§ iratot (utdirat) nem
szabad U] iktatészamra iktatni, hanem az elGirat soron kdvetkezd alszamara kell a
beérkezést feljegyezni (pl. az lgy iktatészama T.53/1998. - a kdvetkez6 alszamra
iktatott irat iktatoszama: T.53-2/1998. lesz.).

Ha az lgynek csak az el6z6 évben volt elézménye, az iratot Uj iktatdszamra kell
beiktatni, ugyanakkor az el8iratot csatolni kell. Az el6- és/vagy utdirat szadmat a
kovetkez6 formatumban kell a program megfelel6 adatbeviteli mezéjébe beirni
,1.126/2007.".

Ha az lgynek el6zménye egyaltalan nincs, Uj iktatdszamra kell beiktatni.

Iktatd- és mutatokdnyv:

Minden év végén az adott év iktatott tételeirdl iktatd- és mutatdkdnyvet kell késziteni,
hogy az iratok visszakereshetfsége a késdbbiekben egy esetleges programvaltas,
vagy modosulas esetén is biztosithato legyen.




Az iktatékdnyv kinyomtatdsa az iktatéprogram megfeleld parancsanak
alkalmazasaval térténik. A kinyomtatas utan, azt be kell kétni, és hosszabb tavu
tarolasarol megfeleld médon gondoskodni kell.

Az iktatokonyv fedélapjan fel kell tintetni az ,iktatdkdnyv” feliratot és az évszamot. A
hitelesités az iktatokdnyv feddélapjanak belsé oldalan toérténik, melynek szbévege a
kévetkezd: ,Ez a Tolna Megyei Terlletfejlesztési Tanacs ........ évi iktatékdnyve ........ :
F=V.Z- VAR szamozott oldalt tartalmaz. Szekszard, 200..... év ......... hé ....... nap;
hivatalos bélyegzélenyomat, a Tanacs Elndkének alairasa.”

Az iktatékdnyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé bejegyzett iktatasnal
zaradékkal kell ellatni. A hitelesités szdvege: ,A Tolna Megyei Terlletfejlesztési
Tanacs ...... évi iktatasa ...... EV e hé ..... napjan a/z/ ......... oldal .............
iktatdszamnal lezarva. Datum, hivatalos bélyegz6, a Tanacs Elndkének alairasa.”

Az iktatokdényv okiratjellege megkoveteli annak hamisithatatlansagarél valé
gondoskodast.

V. Az iratok intézése, tovabbitasa
El6adoi iv:

A beiktatott iratok el6éadéi ivbe keriilnek. Az el6addi iv feladata az azonos tételszamdu,
de kilénb6zé iktatdszamu iratok elklldnitése.

El6addi iv az iktatdprogram nyomtatas meni/eléaddi iv menlpontjan keresztll
készul. Belsd oldala elintézesi tervezet, illetve feljegyzések leirasara szolgal.

Ugyintézeés:

Iktatas utan az Ugyiratokat az iratkezeld atadja a kijeldlt Ggyintézének, és ezt az
iktatoprogram megfeleld részénél bejegyzi. Mivel az atvétel tényét mas nem igazolja,
ezért gondoskodni kell arrol, hogy a programba bejegyzett név mindig megegyezzen
a valésagos allapottal. Ezért az iktat6é és az ligyintéz6ék egyarant felelések.

Ugyintézé:

Beosztastdl fliggetlenll lgyintézé az a dolgozd, akit a munkaszervezet-vezeté az
Ugy intézésére kijeldl. Az Ugyintéz6 az irat atvételétél az elintézésig felelés az
agyiratért.

Az Ugyintézének ellendriznie kell az elintézésre atvett iratokat szam szerint, a
mellékleten feljegyzett nyilvantartasi szamokat, a mellékletek szamat, az elSiratok
szereléset.

A soron kivdli intézkedést igénylé Ugyiratokat azonnal, a tébbit pedig az iktatas
napjan, de legkésébb a kdévetkez6 munkanapon, a munkaidd kezdetén kell a kijeldlt
Ggyintézéhdz tovabbitani.

A hatéaridés iratokat oly médon kell elintézni, hogy alairasra és postazasra a hataridé
betartdsa mellett lehetéség nyiljon.

Kilénleges utasitds hianyaban az tgyintéz6k a részikre kiosztott iratokat feletteseik
altal meghatérozott iranyelveknek megfeleléen 6nalléan az Ugy alapos vizsgalta
alapjan a jogi és ugyviteli szabalyoknak megfeleléen kbtelesek intézni.



Az gy intézése soran az Ugyintéz6k kotelesek kdzbensd intézkedéseket
(vélemeénykérés a tényallas tisztazasara) tenni, és azokat az el6adbi ivben
feliegyezni, hogy abbdl barki tajékozédni tudjon tavollétikben is.

Az (qgy intézése térténhet:

az eredeti irat tovabbitasaval, ha az intézkedésre mas az illetékes;

megkereséssel, valaszadassal;

intézkedés nélkil irattarba helyezéssel.

Az Ggyintéz6 az Ggyeket hataridén belll, sirgésségik sorrendjében kodteles elintézni.
Intézkedést nem igényld iratokat a vezetd utasitdsara irattarba kell helyezni.

Az irattari tételszam megitélésekor és annak haszndlatakor itéletet mondunk az
agyviteli és torténeti értékl iratok 6rzési idejérdl. Rossz tételszam megvalasztasakor
fontos Ggyviteli, vagy térténeti értéki irat kiselejtezésére, megsemmisitésére kerllhet
sor, ezért az irattari tételszam megvalasztasdhoz az Ugyintéz6 pontos és
lelkiismeretes munkaja szikséges. Az irattari tételszamot az Ggyintéz6 (egyeztetve
az iratkezel6vel) hatarozza meg.

Ha az ligy valaszadast nem igényel (pl. csak tudomasulvételt), ezt az eléaddi iv belsd
oldalan fel kell jegyezni.

A kimend levelek alaki szabalyai:

A kimend levelekhez cégjelzéses levélpapirt kell hasznalni, a hivatkozasi rovatok
pontos kitéltésével. Alkalmazando betltipus: Times New Roman 12 pt betimérettel.
A kimend leveleket, informacidkat egységes formaban, megfelelé kulalakban kell
megjelentetni, kiadni (minta a 6. sz. mellékletben). A kikerul§ irat kilalakjara,
tisztasagara kilonés gondot kell forditani. A levelek tartalmara és kulalakjara
vonatkozo kévetelményeket a vonatkozé utasitas tartalmazza.

A vélaszlevélben minden esetben hivatkozni kell a cimzett el6zménylevelének
iktatbszamara, jelére, Ugyintézbjére.
A valaszlevél 2 példanyban készil, mindig az eredeti példany kildend6 a cimzettnek.

A vélaszlevél az alabbi adatokat tartalmazza:

a Tanacs nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat,
az Ugyintéz6 nevét,

az iktatészamot,

a targyat,

a hivatkozasi szamot,

a cimzett nevét és cimét,

a megszolitast,

a valaszt/szdveget,

a datumot,

a mellékletek szamat,

a Tanacs hivatalos kérbélyegzéjének lenyomata (p.h.),
az alairé nevét.




Iratok alairasa:

Az iratokat minden esetben a Tanacs Elnéke nevében kell elkésziteni, melyeket:

- vagy a Tanacs ElIndke irja ala eredeti alairassal,

- vagy az EInék altal elndki rendelkezés keretében t6rténd
meghatalmazassal a Tanacs munkaszervezetének vezetdje vagy
annak tavolléte esetén a munkaszervezet dolgozdja irja ala az Elndk
helyett eredeti alairdssal, az EIn6k neve mellett ,h.” jelzés
feltlintetésével.

Kiadmanyozas:

A Tanacs, valamint a Tanacs mellett mikédé Tolna Megyei Kistérségi Forum és
Tolna Megyei Egyezteté Forum Uléseire t6rténd meghivok aldirasa az aldbbiak
szerint térténik:

- a meghivokbdl egy irattari példany készil, melynek egyértelmien meg kell
hataroznia a meghivottak korét;

- minden egyes meghivott szamara személyre szabott cimzéssel el kell késziteni a
meghivot;

- a személyes meghivokon a Tanacs, valamint a férumok elndékeinek — mint
kiadmanyozok — neve mellett ,s.k.” jelzést kell irni, valamint hitelesitési
zaradékkal kell ellatni: ,Kiadmany hitelédl:”, és a hitelesité gépelt nevét fel kell
tintetni;

- a Tanécs, illetve az adott forum elnbke a meghivé irattari példanyat eredeti
alairassal irja ala;

- a személyes meghivdkat a hitelesité gépelt neve felett a hitelesitd eredeti
alairassal irja ala, és ellatja a Tanacs hivatalos kérbélyegzéjével.

Az aldiras utan a szévegen valtoztatni nem lehet.

Bélyegzdk:

A Tanacs bélyegzbinek alkalmazasa jogkdvetkezménnyel jar. Lenyomatukrol
bélyegz8-nyilvantartast kell vezetni, és biztonsagos 8rzésiukrél gondoskodni kell.

Az iratok tovabbitasa:

A végleges formdban elkészilt Ugyiratokat elkildés el6tt ellenérizni kell az
iktatdszam, a cimzés, a targy, a szdveg, a keltezés, a bélyegzélenyomat, a
feltintetett mellékletek darabszamanak helyessége, az aldirasi jogkérre vonatkozo
el6irasok betartdsa szempontjai szerint.

A bekildé altal csatolt esetleges eredeti okiratokat az Gigy befejezése utan vissza kell
kaldeni.

A postai Gton t6rténé tovabbitas a Tolna Megyei Onkormanyzat iktatéjan keresztiil
térténik, a Szekszard 1. sz. Postahivatalnal kezelt 82 sz. postafiokon keresztlil. A
kildemények atvételének igazoldsa az 5. sz. melléklet szerinti ,Tolna Megyei
TerUletfejlesztési Tanacs Postai Feladbive” elnevezésii dokumentumon térténik.
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A Postai Feladoiv tartalmazza:
- azirat iktatbszamat;
- acimzett megnevezését;
- akildemény arat és formajat;
- az atvétel elismerését;
- az atvétel datumat.

A Postai Feladbiveket meg kell rizni.

VI. Bizalmas iratok kezelése

,Az allamtitokrdl és szolgalati titokrél” széld 1995. évi LXV. térvény rendelkezései
alapjan.

A Tanéacs részére érkezdé és az onnan kimené bizalmas Ugyiratoknak az egyéb
iratoktol elkildnitett iktatdsa és irattarozasa a munkaszervezet-vezet6 feladata. A
Tanacs részére zart boritékban érkezett bizalmas iratokat a munkaszervezet-vezet6
felbontas utan iktatasra adja at az iktatonak. Az iktatds a programban erre a célra
megnyitott kuldn iktatokdnyvben térténik.

A Tanéacstél kimend bizalmas leveleket a munkaszervezet-vezeté veszi
nyilvantartasba.

A bizalmas iratok irattarozasanal messzemendéen biztositani kell annak feltételeit,
hogy az iratok illetéktelen kezekbe ne kertljenek.

A faxon érkezett ilyen tipusu iratok (lzenetek) szévegeit is a fentiek, betartasaval kell
kezelni. Az Gzenet megérkezése utdn azonnal a vezetéhdz, vagy az altala megbizott
személyhez kell tovabbitani, vagy a tavollétikben elzarni. E személyek megérkezése
utan kell atadni boritékban az érkezett bizalmas fax lizenetet.

A bizalmas iratot csak annak betekintésére felhatalmazott személy részére lehet
kiadni ideiglenes jelleggel. (,UGYIRATPOTLO LAP”)

A bizalmas iratot tartalmazé boritékokat posta utjan csak ajanlott kildeményként
szabad tovabbitani.

A mindsitést és az irat tartalmara utal6 jeldlést a boritékon feltlintetni nem lehet.

VII. Irattarba helyezés, irattari kezelés, irattar

Azokat az Ugyiratokat, amelyek végleges elintézést nyertek, illetve amelyeknek
irattarozasara a vezetd utasitast adott, irattarba kell helyezni.

A hataridés Ugyiratokat csak végleges elintézésik utan szabad irattarba helyezni.

Az irattar kezelésével az iktatét kell kizardlagos hataskdrrel megbizni.

Irattar:

A kdzponti irattarban ugy kell kialakitani a rendet, hogy az iratkétegek, dobozok a
tételszamok sorrendjének megfeleléen kdénnyen attekintheték és ellendrizhetdk
legyenek.
Az allapot megteremtésére az iratvédelem elvének kdvetkezetes érvényestlését kell
biztositani.
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Irattar kialakitasaval kapcsolatos kovetelmények:

Az irattar padl6zatanak leginkabb a beton felel meg, mivel kdnnyen tisztithato, tliz- és
nedvességbiztos.

Tilos irattarnak kijeldlni faépiletben 1évé helyiséget, tlizveszélyes padlasteret, mély
fekvésl, vizes pincehelyiséget, tovdbba olyan helyiséget, amelyben viz-, szennyviz
elosztécsdvek vannak.

Az irattarat porolté készilékekkel kell ellatni, amelyeknek megbizhaté mikddésérél a
munkaszervezet vezetdje kdteles gondoskodni.

Az iratok tarolasa nyitott fémpolcokon térténik.

Az iratok ,egészségi allapota” megkdveteli a mindennapi szell6ztetést. Az irattar
leveg6jének mindig szaraznak és frissnek kell lennie.

Irattarba helyezés:

Irattarba helyezés el6tt az iratkezeld koételes az Ugyiratot atvizsgalni abbdl a
szempontbdl, hogy a kezelési szabalyoknak megfelel6 modon eleget tettek-e; az
esetleges mulasztast potolni kell.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv ,lrattarba helyezés ideje” rovatdba a hénap és
nap bejegyzésével kell feltintetni. Az Ggyiratokat, a postazast kéveté napon irattarba
kell tenni.

Az (gyiratokat az irattarban évek, azon belll az irattari terv szerinti tételszamok,
ezeken belll pedig iktatdszamok sorrendjében kell lerakni.

Minden egyes tételt kuldbn dossziéban, a dossziékat pedig szabvany irattari
dobozokban (esetleg feddlemezek kzé) kell elhelyezni. A dobozokon fel kell tlintetni
a munkaszervezet nevét, az évszamot, a tételek szamat.

Uqyiratok kiadasa az irattarbol:

Az Ugyintéz6k a veéglegesen elintézett, irattarba helyezendé iratokat, illetve azok
beérkezett eredeti iratait nem tarthatjak maguknal.

Ha egyes iratok visszatartasa a napi munka érdekében indokolt, az iratokrdl
Ggyiratp6tlé lapot (iratkivételi elismervényt) kell késziteni.

Az Uqgyiratpdétld lap (2. sz. melléklet) a kovetkezd adatokat tartalmazza:

az iratba betekinté neve és beosztasa,

irattari tételszam,

az Ugyirat iktatdészama,

az Ugyirat targya, mellékletek szama, ill. megjegyzés,
az atvétel (visszatartds) datuma (év, ho, nap),

az iratbetekintést engedélyezd neve és beosztasa.

Az irattarbdl tgyiratot csak hivatalos hasznélatra és altalaban csak 15 napra szabad
kiadni. Az Ugyirat visszaadasat a hataridé letelte utan, de legkésdbb 30 nap elteltével
surgetni kell.

Az irattarbdl kiadott Ugyiratrél Ggyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet az atvevé,
mint elismervényt alair. Az alairt elismervényt az irattarban az tgyirat helyére kell
tenni.
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Az irattarban 1évé iratokrél masolatot vagy igazolast a munkaszervezet vezetéjének
engedélyével lehet csak kiadni.

A nem iktatott iratok (pl. szamlak, munkatgyi nyilvantartasok, pénztarbizonylatok
stb.) irattarozéasa soran az iktatott iratok irattarba helyezése szabalyait kell
alkalmazni.

VIIL. Iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem maradandé értékii (nem selejtezhetd),
és amelyre az lgyvitel érdekében mar nincs szikség, ki kell selejtezni.

Az Ugyiratok selejtezését a munkaszervezet-vezet6 altal kijeldlt 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rdgzitett 6rzési idd
leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Tanacs
kérbélyegzéjének lenyomatat tartalmazo selejtezési jegyzékdnyvet (4. sz. melléklet)
kell késziteni, melyet iktatas utdn a Tolna Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani, a
selejtezés engedélyezése végett.

Az iratselejtezési jeqyz&kdnyvnek tartalmaznia kell:

a selejtezési jegyz6konyv felvételének idejét,

a Tanacs nevét,

a selejtezés ala vont iratanyag évkdrének megjeldlését,

a kiselejtezett tételek felsorolasat,

a kiselejtezett tételekbdl esetlegesen visszatartott iratok egyedi
megnevezeseét,

a keltezést,

a Tanacs elnbkének alairasat,

a munkaszervezet-vezet6 vagy altala megbizott személy alairasat,
a Tanacs hivatalos bélyegz6jének lenyomatat.

A Levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyz6kdnyv visszakildditt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A zaradék megérkezéséig a kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, vagy elszallittatni
nem szabad!

A selejtezési jegyz6kdnyv egy példanyat mindenképpen iktatni kell.

A megsemmisitésr6l a munkaszervezet vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
el6irasok figyelembevételével gondoskodik.

Nem szabad selejtezni:
e a Tanacs és munkaszervezete felépitésére, szervezetére, mikoédésére,
dgyvitelére vonatkozé6 alapvetd fontossagu adatokat tartalmazé iratokat;
e a politikai, gazdasagi, tudomanyos és kulturdlis szempontbdl értékes
iratokat, amelyekben a tarsadalmi fejlédés tikrézodik.

Levéltarba adas:

A Levéltar szdméara atadand6 Ugyiratokat az Ggyviteli segédletekkel egyutt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadoé
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atveteli jegyz6kdnyv kiséretében, annak
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mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrol kalén
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt Ggyiratok atadasat a kilén jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

IX. Bélyegzoék nyilvantartasa
A Tanacs hivatalos bélyegzéirél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkezéket kell tartalmaznia:
e sorszam,
a bélyegzd lenyomata,
a bélyegz6 kiadasanak datuma,
a bélyegzét hasznalé/k/ nevét, munkakorét,
a bélyegz8 hasznalatara jogosult dolgozé alairasat,
a bélyegzd visszavételének datumat.

A bélyegz6-nyilvantartas fontos és annak elkészitését szigoruan meg kell kbvetelni.
E nyilvantartds nélkil nem lehet figyelemmel kisérni, hogy az egyes bélyegzdk
megvannak-e, ki a felelés hasznalatukért, 6rzésikert, stb.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
A bélyegzdket munkaidd utan pancél/lemez/szekrényben, vagy biztonsagi zarral
ellatott szekrényben kell 6rizni.

Az avult bélyegzdék selejtezésére és megsemmisitésére azonnal meg kell tenni a
szikséges intézkedést, amikor az Uj bélyegzék mar rendelkezésre allnak, vagy ha az
elavult szévegl bélyegzékre egyaltalan nincs szikség.

Az avult bélyegzék selejtezésérdl jegyzékényvet kell felvenni, és azt a bélyegzdk
lenyomatat tartalmazo jegyzékkel a Tolna Megyei Levéltarnak kell megkuldeni.

X. Aziratkezelés iranyitasa és ellendrzése

A Tanacs iratkezelésének és irattaranak iranyitasat és ellen6érzését a Tanacs
Elndkének felligyelete mellett a munkaszervezet vezetéje végzi.
Az ellenérzés soran felmerilt hiAnyossagok kijavitasara irasbeli utasitast kell adni.

Xl. Teend6k munkaviszony megsziinése esetén

A munkaviszony megsziinése el6tt az érintett dolgoz6 az atadott iratokkal koteles
hianytalanul elszamolni az iratkezelének.
Az elintézetlen iratokrél jegyzékdnyvet kell felvenni, és benne felsorolni az ilyen
jellegl iratok tételszamat, iktatbszamat, évét és targyat, megindokolva az
elintézetlenség okat, és tovabbi informacidkat kell adni az iratok tartalméara
vonatkozo6an (tovabbi Ggyintézés végett).

14



A hianyz¢ iratokat jegyzékdnyvben kell régziteni, hollétikrél meg kell bizonyosodni,
és megfeleld intézkedéseket kell tenni.

Fontos, hogy személyi valtozas esetén az iratok Ugyintézése terén akadaly ne
léphessen fel, az irattarba helyezett és Ugyintézett iratoknal mutatkozé hidanyossagok
ilyen médon megakadalyozhatok.

Xll. Teenddk a Tanacs, a munkaszervezet megsziinése
vagy a munkaszervezet valtozasa esetén

a) Ha a Tanacs jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban [évé
Ogyek iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé lgyeket a jogutdd iktatokényvébe be kell vezetni. Az irattar
atvetelérél jegyzékdnyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg Kkell
kildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a munkaszervezet jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdéd veszi at. A
folyamatban 1évé Ugyek intézését fennakadas nélkil a jogutdd végzi. Az irattar
atvételérdl jegyz6kdényvet kell késziteni, melyet a Tanacs iktatasaba be kell
vezetni.

c) Ha a Tanacs a munkaszervezetet megvaltoztatja — vagyis az egyuttmikddési
megallapodast felmondja és a munkaszervezeti feladatok ellatdsat mas
szervezetnek adja ki —, az el nem intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait,
tovabba az irattérat az Uj munkaszervezet veszi at. A folyamatban lévé Ugyek
intézését fennakadas nélkll az Uj munkaszervezet végzi. Az irattar atvételérél
jegyzékdnyvet kell késziteni, melyet a Tanacs iktatasaba be kell vezetni.

d) Ha a Tanacs jogutdd nélkll sziinik meg, a munkaszervezet vezetéje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a) pontban felsorolt feladatok
ellatasardl. A Tanacs irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét - az iratok
elhelyezésével Kkapcsolatos intézkedésrél sz6l6  tajékoztatast - a
munkaszervezet vezetbje megkulldi az illetekes levéltarnak.

e) Ha a munkaszervezet jogutéd nélkll sziinik meg, a munkaszervezet vezetbje a
Tanacs szamara atadja a folyamatban 1évé ligyeket, valamint az irattarat. Az
irattar atvéetelérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet a Tanécs iktatdsaba be
kell vezetni. A Tanacsnak biztositania kell a folyamatban [évé Ggyek
fennakadas nélkili intézéseét.

XIlll. Hatalyba lépés
A levéltari anyag védelmérél és a levéltarakrol sz6l6 1995. évi LXVI. térvényben
foglaltak alapjan az iratkezelésre vonatkozo eljarasi és kezelési szabalyokat a Tolna

Megyei TerUletfejlesztési Tanacs a .../2010. (...) sz. hatarozataval alkotja meg, és
azok végrehajtasat az aldbbiak szerint rendeli el:
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Az iratkezelési szabdlyzat és az irattari terv rendelkezéseit, az iratkezelést végz6 és
az iratkezelést érintd munkakérékben dolgozék maradéktalanul betartani, és
végrehajtani kdtelesek!

A szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért a munkaszervezet valamennyi érintett
dolgozéja felelbs.

A jelen Iratkezelési Szabalyzat a Levéltarral térténd egyetértés birtokdban a Tanacs
Elndkének alairasanak napjan Iép hatalyba.

A Tanacs tevékenysége soran az 1996. julius 1-jei mikddésétdl keletkezett iratok
irattarozasat a jelen Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan a Tanacs
munkaszervezetének 2010. december 31-ig teljes koérlen el kell végezni, melynek
teljesitésérdl e hatarid6t kbvetéen a soros Tanacsilésen koteles beszamolni.

XIV. Zaroé rendelkezések

A jelen Szabdlyzatban foglaltak a 2009. januar 1. el6tt keletkezett iratok esetében
iranyadok.

A 2009. januar 1. utan keletkezett iratok iratkezelése tekintetében a Tolna Megyei
Onkormanyzat Féjegyzdjenek 4/2009. utasitasaval mddositott az Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatrél sz6l6 1/2007. utasitasaban foglaltakat kell értelemszeriien alkalmazni.

A 2009. januar 1. utan keletkezett, irattarozand6 iratokat azok Tanacs irattaraba
térténd helyezéséhez a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal atadas-atvételi
jegyz6kdnyv keretében adja at a Tanacsnak. A jegyz6kényv tartalmazza az irat
iktatdszamat, targyat, alszamainak szamat, tgyintézéjének nevét.

Szekszard, 2010. jalius 15.

dr. Puskas Imre
a Tolna Megyei
Terliletfejlesztési Tanacs
elnéke
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1. sz. melléklet

Irattari terv

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat szerves része, amely a Tanacs és
munkaszervezete mikdédése soran a Tanacs tevékenységével kapcsolatosan
keletkezett iratok targyi csoportositasu rendszerét hatarozza meg.

Az irattari terv a Tanacs és munkaszervezete tgykéreire éplilt.

Az irattari terv jelentésége abban rejlik, hogy az egy targyra vonatkoz6 iratok egyutt
kezelheték, és meghatarozza az egy ligykérhdz tartozé iratok 6rzési idejét is.

Az irattéri terv rovatai:

irattari tételszam (jel),

ugykdér meghatarozasa (iratfajta),

irattari meg6rzési id6 (években),
Levéltarnak to6rténé atadas ideje (években).

Az irattari tételszam az a jelzé6szam (kédszam), amely megjeléli a targykérbe tartozé
iratok besorolasat, az irattari terv rendszerében elfoglalt helyét.

Az egyes fécsoportok (osztalyok) végén ugynevezett szabad tételszamok talalhatok
a kimaradt, vagy Ujonnan keletkezett Ugykorok részére.

Az irattari megdrzési id6 meghatarozasanal a csak tgyviteli ertéki iratok esetében
(amelyeknek nincs maradandé értékiik) az Ggyvitelben betdltdtt szereplk hatarozza
meg az 6rzési id6t.

Az irattéri terv médositasa:

Az irattari terv modositasa, kiegészitése allandé feladat. Amennyiben év kdzben
kiderll, hogy vannak kihasznalatlan tételek, vagy keletkeztek olyan iratok, amelyeket
a meglévé tételekbe nem lehet besorolni, Ugy ezeket az észrevételeket az
iratkezelésért, irattarozasért felelésnek be kell jelenteni, és egyuttal irasos javaslatot
kell tenni az Uj tételszamok bevezetésére, illetve a fel nem hasznalt tételszamok
elhagyéasara.

A munkaszervezet-vezeté feladata, hogy az irattari tervet 6sszhangba hozza a
Tanacs Ugykoéreiben bekdvetkezett valtozdsokkal, és azoknak megfeleléen a Tanacs
Elndkével egyetértésben a Tanacs elé terjessze kiegészitésre vagy mddositasra.
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I. ATANACS MUKODESEVEL KAPCSOLATOS IRATOK

IRATFAJTA MEGNEVEZESE

101. | Megalakulassal kapcsolatos iratok N.s. 20
102. |Tanacstlés iratai N.s. 20
103. |Szervezeti és MUkddési Szabalyzat N.s. 20
104. |Tagok delegalasa 5 -

105. | Céltdmogatasi szakmai bizottsag iratai 5 -

106. |Cimzett tdmogatasok véleményezése 5 -

107. |Bizottsagok, forumok iratai N.s. 15
108. |Bélyegzé nyilvantartas 5 -

109. |Kdrnyezetvédelmi Ggyek 5 -

110. | Egylttmikddési megallapodasok 5 -

111. |Munkatervek, Gléstervek 3 -

112. | Vis maior eljardsi rend 10

113. | Sajt6é és PR Ugyek 3 -

114. |Térvényességi feliigyelet, ASZ vizsgalat, egyéb N.s. -

vizsgalat

115. | Képviselet mas szervezetben 5 -

116. | A Tanacs palyazatai 5 -

117. | EIndki hatarozatok, szabdlyzatok N.s. 20
118. |Katasztréfa elharitas (helyredllitas és Ujjaépités) 5 -

119. |Részvétel mas szervezetben 5
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A MUNKASZERVEZET SZAKMAI MUKODESEVEL KAPCSOLATOS IRATOK

6rRzes) LEVEL-
; D6 TARBA
IRATFAJTA MEGNEVEZESE . ADAS
év
201. |Beszamolé a tamogatasi keretek N.s. 20
felhasznaldsardl /éves/
202. |Allasfoglalasok 15 -
203. |Egyéb beszamoldk N.s 15
204. |Jogi Ugyek 15 -
205. |Kdzérdekil panaszok, bejelentések 5 -
206. |Informacié-szolgaltatas 3 -
207. |Tolna Megyei Kbzgyléssel kapcsolatos iratok 2 -
208. |Programtervezetek, jogszabalytervezetek, 5 -
palyazatok véleményezése
209. |Munkaszervezet alakulasa, mikddési forma N.s. 15
210. |lktatokdnyv N.s. 20
211. |lIratkezelési szabalyzat, selejtezési jeqgyz6kényv N.s. 20
212. | Levéltari iratatadas jegyz6kdnyvei N.s. -
213. | Statisztika (éves) N.s. 20
214. |Szakmai tanacskozasok, tlések, OTT, OTK 5 -
215. | Szakmai tanacskozasok, egyéb 1 -
216. |Tapasztalatcsere, munkaértekezlet 5 -
217. | Szakemberképzés, szakmai gyakorlat 3 -
218. | Egylttmikddes, kapcsolat 2 -
219. | Tajékoztatok 1 -
220. |Vegyes Kisebb jelentéségl Ggyek 1 -
221. |Romak helyzetérdl szolé iratok N.s. 15
222. | Dél-dunantuli Regionalis Fejlesztési Tanaccsal 5 -
kapcsolatos iratok
223. |Terliletfejlesztési Onkormanyzati Tarsulasokkal 5 -

kapcsolatos iratok
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lll. PALYAZATOK

IRATFAJTA MEGNEVEZESE

301. Céljellegli decentralizalt tamogatas 5

302. TerUleti kiegyenlité tamogatas 10

303. TerUletfejlesztési célelbiranyzat 5

304. Vis maior, kézponti keretbél tdmogatas 5

305. Vis maior, megyei keretbdl tamogatas 5

306. TAKISZ-nak adatszolgaltatas 3

307. |Allamkincstari adatszolgéaltatas (adott, kapott) 3

308. Allamkincstar Monitoring Osztélynak 3
adatszolgaltatas

309. Céljelleg decentralizalt tamogatasra 5
eredménytelenul palyazok

310. TerUleti kiegyenlité tamogatasra 5
eredménytelenul palyazok

311. |Teruletfejlesztési céleléiranyzatra 5
eredménytelenil pdlyazok

312. Kbézremikddés a palyazatok értékeléseiben 5

313. Palyazatok ellenérzése 5

314. A tamogatasi déntések el6készitése, 2
kdzzététele, modositasa

315. | Tamogatasi el6iranyzat Beligyminisztériumtdl 5

316. Kapcsolodd forrassal megvaldsulo fejlesztés 5

317. |Telepllésrendezési tervek tdmogatdsa 5
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IV. TERULETFEJLESZTES, TERULETRENDEZES

| onzgsi Lot

IRATFAJTA MEGNEVEZESE IDO :

6V ADAS
401. |FVM palyazatok véleményezése 2 -
402. |Gazdasagi Minisztériumi palyazatok 2 -

véleményezése

403. |KHVM pélyazatok véleményezése 2 -
404. |SAPARD pélyazatok véleményezése 5 -
405. |Rendezési tervek véleményezése 5 -
406. |PHARE-iratok 5 -
407. |Foglalkoztatast seqité palyazatok 2 -
véleményezése
408. | Teriletfejlesztési koncepcidk, programok N.s. 20
409. |Teriletfejlesztési koncepciok, programok 5 -

elbkészitése

410. |Szocialis féldprogram 15

411. | Vallalkozasi 6vezet 50 -
2
5
2

412. | Kistérsegi programok vélemeényezése
413. |lpari parkok

414. |Terlletfejlesztést segitd beruhazasok -
véleményezése

415. Dél-dunantuli Tertletfejlesztési programok N.s. 20

416. |SAPARD programok N.s. 20

417. | Palyazatok véleményezése
418 Szocialis €s Csaladugyi Minisztériumi
"~ |pélyazatok véleményezése

419. K&ézponti terlletfejlesztési céleléiranyzat 5
palyazatok véleményezése

420. |Dél-Dunantuli Reg. Fejl. Program palyazatok 2

421. |Nemzeti Fejlesztési Terv N.s. 20

422. |Nemzeti Fejlesztési Terv el6készitése 5

423. |Tolna Megyei Komplex Fejlesztési Program és 5
fellilvizsgalata

424. |Tolna Megyei Terlletfejlesztési Koncepcid 5
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V. GAZDASAGI, VAGYONI IRATOK

IRATFAJTA MEGNEVEZESE

501. Pénzforgalmi szamlak iratai 5 -
502. | To6ke- és betétlekdtés 10 -
503. Koéltségvetés gazdasagi beszamold (éves) N.s. 20
504. |Addbevallasok, adoigyek 8 -
505. Tarsadalombiztositas (bevallasok, egyéb) 8 -
506. |Szolgaltatokkal szerz6dések, megrendelések 5 -
507. Kéltségvetés iratai (id6szaki) 5 -
508. Megbizasi dij 5 -
509. Kdnyvelési nyilvantartasok, bizonylatok 10 -
510. Arajanlatok 1 -
511. Bérleti szerz6dések 15 -
512. Beruhazasok 10 -
513. Ingatlan- és vagyonnyilvantartas N.s. 20
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VI. SZEMELYI IRATOK

IRATFAJTA MEGNEVEZESE

601. Személyi iratok 50
602. Szabadséagolas, jelenléti iv 3
603. Bér, jutalom, egyéb jévedelmek nyilvantartasa 50
604. Tanfolyam, tovabbképzés 3
605. Tanulmanyi szerz6dés 15
606. Kb&zhasznu foglalkoztatas 5
607. Tanacstagok juttatasai 5
608. Palyazati kiirasok (allashelyek) és beadott 2
palyazatok
609. Nyugdijpénztari tamogatas 50
610. Megbizassal foglalkoztatottak 5
611. Egészségpénztari tamogatas 20
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2. sz. melléklet

Tolna Megyei Teriiletfejlesztési Tanacs

UGYIRATPOTLO LAP

..................................................................................... a munkaszervezet dolgozodja, a
kbézponti irattarbol betekintés céljabol az alabbi irato(ka)t vettem at.

................................................... p. h.
olvashat6 név alairas

Tudomasul veszem, hogy az atvett iratot mellékleteivel egyltt 15 napon belll kételes
vagyok a kézponti irattarnak visszaadni.

Szekszard, 20...... BV e ho ............ nap

atvevo
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3. sz. melléklet

IRATATADAS -ATVETELI JEGYZOKONYV

Készult: A Tolna Megyei Terlletfejlesztési Tanacs/munkaszervezete hivatalos
helyiségében
ev hé napjan
Hely . .
Jelen vannak: név/beosztas

Targy:A Tolna Megyei Terlletfejlesztési Tanacs iratainak atadasa intézményi
meg6rzésre.

A TMTT 06r6k megdrzésre atadja a Tolna Megyei Levéltdrnak a mellékelt
iratjegyzékben részletesen felsorolt iratokat.

Az atadasra kerUl6 iratok:

évkore

allapota: rendezett (mert csak ez lehet!)
mennyisége (folyométer):

jelzetelt dobozok vagy iratcsomdk szama:
kotetek szama:

hidny esetén hianylista csatolando

TMTT, mint atadé Tolna Megyei Levéltar,
mint atvevé

Kézhez kapjak: 1./ Tolna Megyei Levéltar
2./ Tolna Megyei Teruletfejlesztési Tanacs
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4. sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készllt: a Tolna Megyei TerUletfejlesztési Tanacs hivatalos helyiségében,
........ éVv.......ceeeeee.....nd . nNapjan.
Jelen vannak: Selejtezd/k/ : /név/,  /beosztas/
Selejtezésért felelds: /név/ , /beosztas/
Tarqgy: A munkaszervezet mikoédése soran (példaul az 1996-1999. kozotti

id6szakban) keletkezett iratok selejtezése.
Az iratselejtezés a jelenleg érvényben levs Iratkezelési Szabalyzat mellékletét
képez6 Irattari Terv alapjan és figyelembevételével készllt, az ott megjeldlt
meg6rzési és selejtezési idék szigoru figyelembevételével.
A kiselejtezésre javasolt iratok a kdvetkezdk: (példaul)

1./ Meghivok, emlékezteték 1993-1995.

2./ Palyazatok 1993-1995.
3./ Reklam, marketing 1993-1994.
4./.......... 1993-1995.
stb.
Zaradék:

A selejtezési jegyz6kdnyvben felsorolt iratokra az tgyvitel érdekében a tovabbiakban
nincs szikség, kiselejtezésiiket javaslom.

Szekszard, 200.. &V .....oovveviiiiiiiiiinns ho ............ nap

engedélyezd alairasa

selejtezdé/k/ selejtezésért felel6s
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5. sz. melléklet

Tolna Megyei Teriletfejlesztési Tanacs
Postai Feladodive

Datum: ........... BV ciiiieenriinmn e ho ....... nap
Iktato- , A kiildemén Az atvétel
-y Cimzett: - y " . )
szam: ara formaja elismerése

* s = sima; a = ajanlott; tv = tértivevényes; expr = express; sk = sajat kez( atvétel; h =
helyben

27




6. sz. melléklet

Tolna Megyei Terlletfejlesztési Tanacs
KIMENO LEVEL MINTA

TOLNA MEGYEI TERULETFEJLESZTESI TANACS

ELNOKE
Szam: T.”iktatészam-alszam”/”éééé” Targy: ,A levél targya”

Ugyintézé: ,,Ugyintézé neve”
Hiv.szam: ,Hivatkozasi szam”
Melléklet: ,szam” db

,»,Cimzett neve, titulusa” asszonynak/urnak
»Szervezet megnevezése 1”
»Szervezet megnevezése 2”

.TELEPULES”
,utca, hazszam”
Jranyitdszam”

Tisztelt ,,megszolitas” Asszony/Ur!
,A levél szévege.”

Szekszard, ,Datum: éééé. honap neve irottan nap. formatumban”

,Tisztelettel:/Udvozlettel:”

Dr. Puskas Imre

7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13. Postacim: 7101 Szekszard, Pf.: 82
Telefon: 74/505-644, Fax: 74/505-646, E-mail: tmtt@tolnamegye.hu
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