Tisztelt Polgarmester Asszony!
Tisztelt Jegyz6 Asszony!
Tisztelt Képvisels Testiilet!

Beszamolomat azzal szeretném kezdeni, hogy 2013-ban a Magyar Védonéi Szolgalat. ami 2015-ben tinnepelte
megalakulasanak 100. évforduldjat - Magyar Orokség Dij kitiintetésben részesiilt.
2015-ben pedig bekeriilt a Magyar Hungarikumok kozé.

Beszamoldmban szeretném bemutatni a védénéi kirzet felépitését, a munkankat szabdlyozo Jjogszabalyokat,
rendeleteket, a tényleges védénoi feladatkoromet és a korzetiink helyi sajatossagait.
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Védonoi korzetemet két telepiilés, Detk és a hozz csatolt Ludas kozség alkotja.

Alapesetben hetente két napon Hétfén és Csiitortokan tartozkodom Ludas kdzségben, a tobbi napokon pedig
Detken dolgozom.

2017. mércius honaptdl azonban ez heti cgy napra csokkent, mivel a Gyongyos és vonzaskorzetéhez tartozé
telepiiléseken jelentkezd véddng hiany miatt, Domoszlé kozségben is helyettesitenem kell, hetente két napot.

A helyettesités miatt a tanacsadasi rend megvaltozott. Nincs kiilén a vdrandosok és kiilon a gyermekek szamara
tartott 8nalld védondi tanacsadas, hanem a csiitortoki tanacsadason a kismamak és kisgyermekes anyukak is
egyardnt részt vesznek.

Minden honap elsé és harmadik Csiitortokén pedig gyermekorvossal kdzds tanacsadast tartunk.

Tandcsaddsi rend:
Csutortok: 8 oratol 10 oraig 6nallé védensi tandcsadas
1.és 3. Csiitortokon 10 oratol gyermekorvossal tartott tandesadas
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Veédondi munkdassdagunkat, a védindi tevékenységet szabilyozo jogszabdlyok alapjdin végezziik.
Az alap jogszabdlyok a kivetkezdk:
- 49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelet a teriileti védénsi ellatasrol
= 51/1997. (X11.18) NM rendelet a kételezé egeszscgbiztositds keretében igénybe vehetd, betegségek
megelBzését és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatisokrol és a szlirévizsgalatok
igazolasarol

- 18/1998. (VL.3.) NM rendelet a fertdzs betegségek ¢s jarvanyok megelozése érdekében sziikséges
Jarvanyiigyi intézkedésekral,

- 28/1998. (VI.17.) NM rendelet az egeszsegiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairgl

- 26/1997(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 3371992, (XI11.23.) NM rendelet a terhes gondozasrdl

- 1997.¢vi CLIV. Térvény az egészségiigyrsl

- 2642014, (IV.08) EMMI rendelet a varandos gondozasrol

- 28/2013. (1V. 5.) EMMI rendelet

Mindezen jogszabalyok mellett léteznek a munkénkat segité modszertani Gtmutatok, szakmai irdnyelvek és
protokollok is.



A védindi gondozds célja:
A csaladok egészségének megdrzese, betegségek megeldzése és azok korai felismerésére, barmely jellegii
veszélyeztetettség idoben torténd észlelése.

A veéddnd - tevekenységét, az elldtasi teriiletén lakcimmel rendelkezd személyekkel kapesolatosan kételes
ellatni, illetve koteles a védondi gondozas Iehetéségét felajanlani a korzetben életvitel szeriien tartozkodd azon
személyek szamdra is, akiknek ellatdsa védénii kompetencidba tartozik.

Veédoénéi tevékenysegiink azon csalddokra terjed ki. ahol vérandos né, gyermekagyas anya és 0-6 éves életkori
gyermek €I, [lletve a kisebb telepiiléseken a teriileti védéné iskolavéddndi feladatokat is ellét.
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A véddnd tevékenységet:

- fenntarto altal biztositott tandcsado helyiségében
- a csaladok otthonaban

- ¢s a nevelési-oktatdsi intézményekben végzi,

A védind feladatai a kivetkezdk:

1.Novédelmi gondozds:
Csaladtervezési tanacsok. anyasdgra valo felkészités, fogamzasgatlas, sziirdvizsgalatokon vald részvétellel
kapcsolatos tandcsadds

2. Vdrandds anydk gondozdsa:

A varandésgondozis célja a varandos nd egészségének megdrzése, a magzat egeészséges fejlodésenek és
egészségesen 1orténd megsziiletésének elosegitése, a veszélyeztetettség és a szévidmények megeldzése, illetve
megfeleld id6ben torténd felismerése, valamint a sziilésre, a gyermek korai kotédésére, a szoptatdsra €s a
csecsemogondozasra valo felkészités.

A varandosok gondozasat a ndgyogydsz szakorvos, haziorvos és a védéné szorosan egytittmlkodve vépzi,
A varandos, gondozasa soran védondi tandcsadasokon vesz részt, melynek célja egéeszségi allapotanak
megorzése. soron kovetkezd vizsgdlatokra irdnyitdsa.ismereteinek bévitése, az anya ¢€s a magzat egészségi
allapotat veszélyeztetd tényez6k korai felismerése.

Veszélyeztetés észlelése sordn, megfeleld szakorvoshoz. hdziorvoshoz vagy csalddgondozohoz iranyitdsa.

Tanacsadasokon vépzett vizsgalatok: vérnyomds ellendrzés, testsily ellenérzés. vizeletvizsgalatok, magzati
szivhang hallgatdsa

A varandos anyakat csaladlatogatasok keretein beliil otthonukban is meglatogatom:

Itt lehetdség nyilik bizalmasabb beszélgetésekre. hosszabban tudunk beszélgetni a babkelengye osszeallitasarol,
anyatejes tapldlas fontossagdrol, sziilésre és sziiléi szerepre valo felkésziilésrol, megismerem a csalad
lakokdrnyezetét. tajékozodom arrdl. hogy az tjsziilstt hazaadhatosagéhoz sziikséges feltételeket biztositotta- e a
csaldd.

3. Gyermekdgyas anva gondozdsa:

Segitségnyjtds az egészségi allapottal, testi- lelki egeészség megdrzésével, szoptatdssal, életmaoddal,
csaladtervezéssel kapesolatban. Korai és késdi gyermekagyi depresszid jeleinek felismerése, szakemberhez
irdnyitas. ..

4. 0-6 éves korii csecsemdk és gyermekek gondozisa:



A gyermekgondozds célja a csmd és kisgyermekek testi- lelki szocialis jolétének megdrzése, betegségek
megel6zése. korai felismerése és szakemberhez iranyitasa.
Sziilék ismereteinek javitasa. tajékoztatasa gondozisi. apolasi, gyerimeknevelési témakkal kapcsolatban.

Részletesebben, a teljesség igénve nélkiil:

Csalad felkészitése (targyi. kornyezeti, érzelmi) az jsziilstt gyermek érkezésére

Harmonikus sziilé gyermek kapesolat kialakitasa

A csecsemd €s Kisgyermek egészséges testi és lelki fejlodéséhez. egészséges életmédhoz sziikséges ismeretek
nyujtasa.

PL: Anyatejes tapldlas fontossaga. ¢letkornak megfelels taplalas biztositdsa. borapolas, értelmi és beszédfejldes
alakulasa. mozgasfejlddés dllomasai, szobatisztasagra szoktatds. betegségek megelézése, gyermek kizosségbe
keriilése

Csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kétott kotelezé védooltasokrol. Oltasok szervezése. lebonyolitasa.
adminisztraciéja.

Vilaszthato véddoltasokrol hiteles informacio atadas

Csaladok tajckoztatdsa az életkorhoz kotott kételezo sziirdvizsgalatokrol.

Tdjekoztatas a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz vald jogairdl

Gondozott csaladban eléfordulo egészségi. mentalis és kdrnyezeti veszélyeztetettség megelozése, felismerése.
A veszélyeztetett gyermekek fokozott gondozisa.

Segitségnyijtas a helyes €letvitelhez, a harmonikus, szeretd csalddi kérnyezet kialakitasahoz.

A csecsemok ¢s kisgyermekek gondozasat a védénd. a gyermek haziorvosaval egylittmikodve végzi.

Ezen feladatot kdzségiinkben Dr. Franczia Tamas vegyes korzetet ellatd haziorvos és Dr. Rozsa Csaba
evermekgyogyasz latja el

Az életkorhoz kotott kitelezd védéoltasok beadasa és az életkorhoz katstt sziirbvizsgalatok elvégzése tobbnyire
a gyermekgyogydsszal tartott tanacsadasokon torténik.

A vedinéi statuszvizsgalatok szama 2017, szeptemberétél jelentésen megnivekedett.

Eddig 1. 3.6, 12 honaposan majd ezt kbvetéen évente vizsgaltuk a gyerekeket. Most 1,2,3,4.6,9.12,15.18, 24 és
30 hénaposan, majd ezutan évente vannak a kotelezd vizsgalatok. Ezek jelentés adminisztracios terhet ronak a
védondkre,

A gyermeknek joga van a vizsgalatokon valé részvételhez, a sziillénck pedig kotelessége ezt a gvermeke szamara
biztositani. Amennyiben ezt nem teszi meg. gyermekvédelmni kdvetkezményeket von maga utan. Jelzéssel kell
¢lnem a helyi gyermekjoléti szolgalat, esetleg a gyamhivatal felé is.

A csecsemd és gyernekek szdmdra tartott tandesaddsokon végzett vizsedlatok:

testsuly ellendrzés. testhossz ellendrzcs, fej korfogat. mell korfogat mérés, érzékszervi vizsgalatok- latds,
hallasvizsgalat, vérnyomas ellenérzés, mozgasszervek vizsgalata, értelmi és beszédfejlettség, szocidlis
magatartas vizsgalata. teljes fizikalis vizsgalat(gyermekorvos), védéoltasok beadasa. .

A csecsemdket és kisgyermekeket a szakmai eldirasoknak meefeleld idokdzonként meglatogatom otthonukban
is. A latogatasok egyéni elbirdlds szerint és a sziildk igénveihez igazodva torténnek,

Itt kell megemlitenem, hogy 2017-t6] a csalddok nem tehetik meg azt, hogy lemondanak a védénai
gondozasrél. A védéndi szolgalattal valé egyiittmiikodés hidnya siilyos veszélyeztetésnek mindsiil és
gyermekvédelmi kovetkezményeket von maga utan.

3. Iskola-egésgsdgiigyi tevékenysdg:
A korzeti védénd. amennyiben az altala ellatott telepiilésen iskola is miikadik iskolavéddnai feladatokat is ellat.




Jelen esetben a ludason €16 altaldnos iskolas kord gyermekek nagy részben a Detki Petéfi Sandor Altalanos
Iskola tanuloi, igy ellatasuk itt torténik meg.
Isholg-egészsdgiigyi tevékenységiinket is rendelethen eldirt modon vévezziik,

Minden év szeptember. januar ¢s dprilis honapban tisztasagi vizsgalatot végzek, (illetve sziikség szerint
gvakrabban is) egyrészt az dpolatlansag. fizikai elhanyagolas kisziiréséért és a fejtetvesség korai észlelése
céljabol.

Amennyiben fejletves gyermekkel taldlkozom. a csaladot tajékoztatom a haj megfelels kezelésérdl, sziikség
esetén magat a kezelést is elvégzem. Szigortan utankdvetem a tetvesnek bizonyult gyermekek allapotat.

A tanulok a torvényi eldirasoknak megfeleléen 2, 4, 6, és 8. osztalyban teljes korii iskolaorvosi és védonsi
vizsgalatban részesiilnek. (testsily. testmagassag, mell korfogat, vérnyomds, szinlatas, latas, hallasvizsgalat,
lidtalpsziirés. gerine rendellenességek kisziirése, golyvasziirés és teljes korii orvosi vizsgdlat)

8.0-ban palyaalkalmassagi vizsgalat,

Amennyiben idém engedi a szlirést nem csak a kotelezo osztalyokban, hanem minden osztalyban elvégzem. A
vizsgalatok eredményérdl a sziilok tajékoztatast kapnak. A kisztirt gyermekeket szakorvoshoz iranyitjuk, ha a
felmeriilt gyanu igazolodik gondozasba vessziik és fokozottan gondozzuk.

Minden évben megtérténik az életkorhoz kotstt kitelezd véddoltasok lebonyolitasa, a sziilék tajékoztatasa, a
védooltasok dokumentalasa, jelentése.

2014-t61 lehetdség nyilik a 7.0sztalyos lany tanulok szamdra ingyenesen megigényelni a méhnyak rak
megelézésére szolgald HPV virus clleni védooltast. A védioltast csak abban az esetben kapjak a gyermekek, ha
sziileik ehhez hozzajarulnak. 2016/2017 tanévben és 2017/18 tanévben is minden tanuld igényt tartott erre.

Az iskola tanuldi ¢s sziileik védéndi togadodran is felkereshetnek.
Szitkség esetén csaladlatogatast is végzek az iskolas gyermekek csaladjanal is.

Egészségnevelési orak megtartasara is sokszor felkérnek az iskola pedagogusai.

Ezeket az orakat gyerekek nagyon szivesen fogadjak és varjak.

Leggyakoribb témaink: serdilokori testi és érzelmi viltozasok. egészséges taplalkozas, higiene,
kéros szenvedélyek, baratsag és szerelem, szerelem és szexualités, fogamzasgatlas
lehetdségei...... stb.

Mivel az ¢venkeénti sziirdvizsgalatok kivaltottak az dvodaban végzett sziiréseket, fgy ott csak tisztasagi
vizsgalatokat végzek. Illelve az dvoda vezetdjével, a csoportvezetivel tobbszor esetimegbeszélést tartunk.
A problémaval rendelkezé gyermekek elérehaladésa érdekében egymas munkajat igyeksziink maximalisan
tamogatni, kiegésziteni.

A ludasi tandesadd épiiletének kinlakitisdrdl és felszereltségéril:

A tandcsado kialakitdsa majdnem mindenben megfelel a 49/2004. ESzCsM rendelet 4.sz4mn mellékletében
foglaltaknak, de vannak hidnyossagai.

2017. juniusdban volt a legutobbi ANTSZ ellenérzés. Az cllenérzés soran észlelt aprobb hibakat, sajat
hianyossagaimat potoltam.

Azonban a jegyzokonyvben szerepel, hogy az épiiletben nincs kiilon személyzeti mosdo, a fali kutat leszerelték,
nincs a gondozottak szdmara készitett mosdéban meleg vizes csap €s a tandacsaddban is nagyon hosszii id6 utan
folyik a meleg viz. Védénsként nem férek hozzd a takaritoszerekhez- ez azért fontos. mert a tanacsadas soran
nincs jelen takaritond az épiiletben. A tandcsadd kiilsé ablaka torott- ez veszélyes lehet. A tanacsado és a hozza
tarsulo helyiségek tisztasagagat is kifogasoltdk.

Sajat hozzifliznivalom, hogy csak a szélfogdban talalhato konvektor. a vard helyiségében nem. igy ha odakinn
nagy a hideg a varoban nincs elég meleg. Kénytelen vagyok hésugarzval melegiteni.

Tobbszor eléfordult, hogy a tandcsado kis és nagykapuja is zarva volt. a tanacsadé helyiségében nem volt
felvéve a fiités. legutobb fél kilenckor 14 tok volt a tandcsaddban. Esés., nyirkos idében a vezetékes telefon nem
hasznalhato.




Kérem a Tisztelt polgarmester asszonyt és a képviseld testiiletet, hogy az ANTSZ dltal jelzett hidnyossagokat és
az altalam jelzett problémakat is sziveskedjenek figyelembe venni. Lehetéségeikhez mérten a problémak
megoldasaban segitséget nyujtani.

Ezt elore is nagyon kiszinom!

Arandesadd alapfelszereliségdr ugyancsen rendeler 3. suamit melléhicte hutdrozza meg:
Az eldirt felszerclések hoziil a hallasvizsgilo késziilék ¢és a szamitogép. nyomtatd hianyzik.

frzeket a hidnyossdgokat gy tudom megoldani, hogy a hallasvizsgalot hozom-viszem a sziirések idejére a detki
tanacsadobal.

Szamitogépem is a detki tandesaddban van. ot mar az INFOMIX altal Kidolgozott védéndi programmal
dolgozom. Ot van fénvimdsolom és nvomtatdm is.

Ludason fénymasolni esuk az orvosi rendeldhen tudok,

Adminisztracios tevékenységemet Ludason papir alapi nvomtatvanyokon végzem.

lervezem a ludasi gondozottak védondi programban vald felvitelét & amennyiben a detki polgdrmester ur
hozzdjaral- a szamitdzépet (laptop) is megprobalom hordozni magammal. 2 sokat konnyitene az
adminisztracios munkamon.

Kapesolat a tdrsszakmdkkal & g gondozottakkal:

Vadondi imunkassdgomat a Két telepiilesen 1997 szeptemberétil, 6 ey Kihagydssal- 14, éve végzem,

Ugy ¢rzem. e idd alatt a csaladok egv-ket hivétellel eifogadtak. sikertilt a gondozottakkal jé, bizalmas
kipesolatol kialakitanom, ami 1étfontossdgt egy segitd szakmaban dolgozd szamara.

Munkam soran Dr. Franczia Tamas hdziorvossal és Dr Rozsa Csaba overmekorvossal sikeriilt nagvon jo szakmai
kapesolatot kialakitanom. A gondozottak drdekében mindennapos kapesolatban vagyunk, ¢s szorosan
cgyitimikidve végezziih a virandoésok és hisgvermekek gondozasat.

Az ohtatasi ntézményekkel is jo a hapesolatom

Avedono a gyvermekvedelmi jelzdrendszer tagia, ezért rendszeres kapesolatot tartok a gyermekjoléti szolgdlat
csaladgondozojaval. A veszelverzietett csalidokat tihbszor kazésen is meglatogatjuk.

Tabbszor vettem részt szakmakozi és estmegbeszéléscken. az éves gyermekjolétn tandcskozdsokon,

Szakmat fejlodéstinket a tovabbképrésehen vald részvétel segiti. Lehetds ‘ueim szerint. az elérhetd képréseken
részt veszek, Havonta- kéthavonta pedie védandi munkadérickezleten kapunk tajékoziatdst a munkankat érintd

aktualitasokrol.

Szaknudd feleitesen:

ANTSZ Hatvan Gydngvosi Kisterséai Intézetének Verzeld vedonije:
Seelesné THés Anna

Végezetiil néluiny statisztikai adut 200 6-08 és 2017 évrifl:




Gondozotti kor 2016 2017
” . o 7 1
Virandos anvik szima
cbbil
veszélyeztetetiek szama: | L v : . )
- o deiit Iszoc - Iszoe: cii okbol | Teii' 0 szoc 12 szoe ! ell okbol
Elvesriiletések szama 5 6
idén még varhato: 2
Halvasziiletések szama ¢} 3]
Csmd halottak szama (3 4]
Fervezett otthon szilés 0 0
: ‘ 3 7
0-11 honapos csecsemok
SZa1na
ebbol veszélyezretetick . N
i Oeti: | szoc: | szoc el 0357010
- . 10 9
1-3 évesek szama
chbol veszélvertetetick . - . . .
i Zelid | oszoct 1 szoc- el lell Iszoc+2sz0c eli okbal
I . 23 27
3-7évesek szama
ebbdél veszélverztetetieh - : = o . .
g 4eii- 3 seoe-2 szoc el el -0 szoc 2 szoc - eli okbol
Védonoi tandesadason 195 16 125 16
résztvevok szama
Ovoda létszama 25 22
Iskola létszama 129 131

Aveszélhyeztetettek szama Gsszesen:

dz egdszsépligy okbol. szocidlis es mindkét okbol egyiittesen veszélyeztetett gondozotiak Iétszamat Jjelentik.

A 2016, ¢vi adatek 2016, december 3 1-1 allapot miz a 2017, adatok az oktéber 31-i allapot szerintiek,

Kdszonom a megtiszield figyvelmet!

Tiszteletiel: Varga-Feheér Judit

védono
Ludas. 2017.11.08.



100090089 Haziorvosi Szolgalat Detk
Telefon : 37/375-042

CEP kéd : 0089

Mik&dtetd: Kozségi Onkormanyzat, Detk
Mrik. cim : 3275 Detk Arpad ut 16.sz.
Engedély : 1335-2/2004

Korcsoport analizis
Hivatkozédsi datum: 2017.11.09

Haziorvosi Szolgalat Detk

Férfi NS Osszesen
6~ 1 év 4 2 6
1 - 2 év 6 5 11
2 - 5 év 1] 14 30
5 - 8§ év 20 26 46
g - 14 év 28 38 66
14 - 18 év 35 41 76
18 - 24 év 60 78 138
24 - 34 év 118 114 232
34 - 59 év 308 329 637
59 - 64 év 68 64 132
64 - 99 év 136 292 428
Osszesen 799 1003 1802

204..1.. 11. Q09



100090089 Haziorvosi Szolgdlat Detk

2017. 11. 14

Telefon 37/375-042
CEP kéd : 0089
Milktdtetd: Kozségi Onkormanyzat, Detk
Mik. cim : 3275 Detk Arpad ut 16. sz.
Engedély : 1335-2/2004
Forgalmi adatok
( Praxisbeli)
Hivatkozasi datum: 2017.11.10
Haziorvosi Szolgalat Detk
0-10 | 10-20]20-30]30-40|40-50|50-60]60-70] 70- |Ossz.
A hazi gyermekorvoshoz £id 53 70 | 124 | 105 | 142 | 115 | 101 s0 | 8oo0
1 1bejelentk. csecsemdk
gyermekek szama lany| 57 91 | 122 | 1212 | 151 | 122 | 125 | 215 | 1004
A hazi gyermekorvoshoz £14d 0 0 0 0 1 2 11 17 a1
2 |bejelentkezettek kdziil
fokozott gond. rész. lany 0 0 0 0 0 7 8 48 64
3 | Rendelési 1ddében meg]j. (eset) 11436
4 | szakt-on tért. bemutatasck 0
. PEEVETELv a |fokecz. gond. ig. 0
latogatasok .
b Inorm. gond. ig. 0
a |hivasra 48
% Beteg-
latcgatasok L
b |ismételt 409
| Fexvopeteg & [usake 64
4gyint-be
e b |apolt 0
Soalimere a |kieg. diagn. 431
8
utalt
b |szakkonzult-ra 2650




100090089 Haziorvosi Szolgalat Detk 2017.11. 10
Telefon : 37/375-042

OEP kéd @ 0089

Miksdtetd: Kozségl Onkormanyzat, Detk

Miik. cim : 3275 Detk Arpad ut 16. sz.

Engedély : 1335-2/2004

Havi Osszesitd lap
Apolas helye: beteg lakasan
2017.01.01 - 2017.11.10
Haziorvosi Szolgalat Detk

Apolt betegek szama dsszesen: 62 £6.

Latogatasock szama osszesen: 280

Apolasi tevékenység tipusénak megoszlasa

Alapapolas 156
Kezelési apolas 5
Gondoz as 151
Egyéb apolasi tevékenység 286
Osszesen 598
2017.11.10 Bpold Al STrAsas v n g s L0 56 SEUR 4D £ 83 83 SR :
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100090089 Haziorvosi Szolgalat Detk

Telefon 37/375-042
OEP kéod 0089
Miiksdtetd: Kézségl Onkormanyzat, Detk
Mik. cim : 2275 Detk Arpad ut 16.sz.
Engedély 1335-2/2004
Forgalmi statisztika (tevékenyséq)
( Praxisbeli)
2017 01.01 ~« 2017,11..10
Haziorvosi Szolgalat Detk
Tevékenység 0-10 | 10-20]20-30 | 30-40|40-50]50-60|60-70| 70- |Ossz.
XANAY 0,25 MG TABLETTA Személy 0 0 0 0 0 0 1, 0 1
100x &t
Eset 0 0 0 0 o] 0 1 0 1
gond.kontroll; Személy 0 0 0 0 0 0 0 13 13
Eset 0 0 0 0 0 0 0 16 16
hivas; Személy 1 0 0 I 3 2 6 32 45
Eset 1 0 0 1 4 2 6 34 48
latogatas; Szemdly 0 0 0 0 1 6 7 63 77
Eset 0 0 0 0 6 9 39 355 409
rendelés; Személy 96 124 175 144 203 192 192 272 1398
Eset 643 637 888 834 1425 | 1770 2126 3066 |11389
Osszesen Személy 97 124 175 145 207 200 206 380 | 1534
Eset 644 637 888 B35 1435 1781 2172 3471 J118B63

Z01.7... Ll 1.0



JEGYZOI BESZAMOLO A KO6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
TEVEKENYSEGEROL

2017.



A mérlegképes konyvelbk teljesitik az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendeletben meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségiiket az ¢sz folyaman, tovabba
az ASP rendszer okan teljesitik a rendszer Uzemeltetéséhez szlikséges képzéseket is.

3 A személyi allomadnyban bedllt valtozdsok

A 2017. évben a megndvekedett munkaterhek miatt — dacéra a targyévi elGirdnyzatnak — sziikségessé
valt plusz 1 f6 koztisztviseld alkalmazasa gazddlkodasi lgyintéz6ként a Nagyfiigedi Kozds
Onkormanyzati Hivatal gesztortelepiilésén, aki munkdjat 2017, szeptember 01, napjaval kezdte meg
(fél éves prébaidd kitlizése mellett). A kbztisztvisel6 a munkavégzés folyamataba beletanult, feladatat
szakszer(ien és precizen latja el Fazekas Tamdasné gazdélkodasi ligyintéz8 szakmai segitségnyljtasa és
koordinalasa mellett, igy a tovabbiakban megoszlik az ASP rendszer bevezetésével okozott munkateher
a két f6 gazdalkodasi ligyintéz6 kdzott.

A Nagyfiigedi K6zos Onkormanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltségén szintén tértént személyi valtozas a
gazdalkodasi Ugyintézd 2017. augusztus 18. napjan benyujtott lemonddsa okan. A tisztség betdltésre
kerilt 2017. oktdber 12. napjaval. Jelenleg a korabbi gazdélkodasi Ugyintézd feladatellatésanak
részletes ellenfrzése van folyamatban — polgarmester és jegyzd altal -, tovabba az aktualis
gazdalkodasi feladatok ellatdsa, valamint az ASP rendszerbe t6rténd betanulas. A betanitdsra, illetéleg
a szakmai segitségnyUjtésra Ludas Kézségi Onkormdnyzata a képvisel§ — testiilet jovahagyasa mellett
meghizdsi szerz8déssel két fét foglalkoztat a szilkséges ideig.

A polgdrmester és a jegyzd a kés6bbiekben tajékoztatni fogja Ludas Kozségi Onkormanyzat képviseld
—testiiletét a kordbbi gazddlkodasi ligyintézé altal végzett munka ellenérzésérél és esetleges sziikséges
jogi léepések megtételérdl, az ellendrzés kimenetelére tekintettel.

A Nagyfiigedi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Ludasi Kirendeltségén egy f6 koztisztvisel6 tartds
betegallomdnyba vonult — veszélyeztetett terhessége okdn - 2017. marcius 01. napjaval, majd 2017,
oktdber 13. napjan életet adott elsd gyermekének, igy a tovabbiakban a kollégané az dllomany passziv
tagja. Helyettesitésérdl a testiilet, és a Hivatal a késGbbiek sordn a sziikségességre tekintettel fog
déntést hozni.

2. A koz6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

A Nagyfugedi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal a fenntarté énkorményzatok megéllapodasa értelmében
Ludason &néllé kirendeltséget tart fenn. A feladatellatdas — a fenntartok szandékdnak megfelelGen —
szigoruan foldrajzi alapon tagolt, ennek megvaltoztatdsa a tovabbiakban sem t(inik indokoltnak, mivel
a feladatfinanszirozds keretében nydjtott allami tamogatds javarészt elégségesnek bizonyul a
valtozatlan formaban térténd mikodtetésnek.

3000 f&s osszlakossagszamot el nem érd hivatalrdl lévén sz6, a kdzszolgalati tisztségviselSkrdl szold
torvény értelmében szervezeti egységek nem keriiltek létrehozasra, azonban munkaszervezési



a) Abacus Kft. — WINSZOC,
b) Kontroller iktatéprogram —2017. december 31. napjaig.

A Takarnet a hivatal székhelyén és kirendeltsegén egyarant elérhetd, amely nagyban segiti a hatosagi
Ugyeket (killondsen: hagyateki Ggyek, birtokvédelem, kereskedelmi- és iparigazgatds) és a pélyazatok
el6készitését.

Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat ASP Kézponthoz vald csatlakozésa palyazat Gtjan 2017. janudr 1.
napjaval megvalosult. Az induldsra beszerzésre keriilt a rendszer futtatasahoz nélkiilézhetetlen 6sszes
technikai eszkdz a kdzos hivatal székhelyén és kirendeltségén egyidejlleg.

4, Az ellatott feladatok

4.1. Ugyforgalmi statisztikdk

Nagyfiigeden:

2015 2016 2017%

1693 fGszam 1563 fészam 1203 fdszam
Ludason:

2015 2016 2017*

885 fdsz 883 foszam 718 fGszam

*-2017. november 07. napi dllapot szerint

4.2. Gazddlkoddssal és addliggyel kapcsolatos feladatok

Ludas telepiilésen a mérleg tételek egyeztetése, helyesbitése, tovabba a gazdalkodas visszamendleg
ellendrzése folyamatban van.

Nagyfuged telepililésen a gazddlkodas tekintetében elmondhatd, hogy azon kivételes helyzetl
dnkormanyzatok kézé sorolhatd, melyek az ASP rendszer okozta elmaraddsokat és a munkaeréhianyt
— a gazdadlkodé munkajanak kdszonhetSen — allamkincstdri biintetés és orvosolhatatlan hiba nélkdl
abszolvalta 4t a 2017. évben is.

Ludason és Nagyfligeden is folyamatosan térténik a kintlévéségek behajtasa, eredményesen,
Mindkét telepiilésen cél a kommunalis add hatalya ala tartozé adotargyak teljes felderitése és ennek
megfelelen az adozdk személyének a tisztazasa.

4.3. Kepviseld-testiileti munkdval ésszefliggd feladatok
5



Nagyfiiged kdzség a Tarnamérai agglomeracios részhez keriilt csatolasra Boconad kozséggel, mig Ludas
telepiilés Detk kozséggel alkot egy szennyvizelvezetési agglomeraciot Detk agglomeracios kézponttal.

Mindkét teleplilésen folyamatban van a szennyvizelvezetés megvaldsitdsa, amely remélhetéleg a
2018. évben kivitelezésre is kerdl.

4, A finanszirozas és a varhato valtozasok
A 2017. évi finanszirozas kozpontilag 8,26 elismert hivatali |étszdmban kerllt meghatarozasra. Az
elismert hivatali Iétszamonként adhato 4.580.000.- Ft hivatali szinten tébb mint elegendének bizonyult

azzal egy(tt is, hogy a hivatal viseli a hivatali épliletekkel 8sszefiiggd dologi kiadasokat is.

Nagyfiiged, 2017. november 07.

Dr. Horvath Csilla
jegyzb



Nagyfiigedi Kozds Onkormanyzati Hivatal
3282 Nagyfuged, Kossuth L. Ut 15.

ELOTERJESZTES

a képviseld — testiilet 2017. november 13. napjan tartando Ulésére

Targy: a képvisel6 — testilet 2018. évi munkaterve

Tisztelt Képvisel — testiilet!

Javasolom a 2018. evben a 2017 — ben megkezdett gyakorlat folytatasat, mely Ludas
Kozségi Onkormanyzat Képviseld — testliletének 27/2015. (XII:16.) dnkormanyzati
rendeletének 8.§ - a alapjan a testulet évente 6 rendes Ulést tart.

Indokaim a kovetkezok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011. evi CLXXXIX. torvény 44. §
ertelmében évente legalabb hat Ulést tart, mely hat (lés munkaterve
tartalmazza mindazon kardinalis napirendi pontokat, melyeket a képviselé —
testlletnek minden évben meg kell targyalnia, és amelyekben dontést kell
hoznia.

- Az éves hat rendes ulésen tulmenéen a tovabbiakban is sziikség szerint
Osszehivhatd a testulet rendkivdli Glés megtartasara, amely ligyek intézéséhez
a képvisel6 — testiilet a hataskor gyakorléja.

Az éves munkaterv elfogadasahoz nem szikséges jelenleg a képviseld-testilet
szervezeti és mikodési szabalyzatardl sz6l6 dnkormanyzati rendelet médositasa.

Mindezek alapjan kérem a tisztelt képvisel6-testilletet az elbterjesztés
megtargyalasara, és a hatarozati javaslat elfogadasara.

Ludas, 2017. november 10.

dr. Horvath Csilla
jegyz6



A KEPVISELO-TESTULET 2018. EVI MUNKATERVE

2018. februar

1. Beszamolé a lejart hataridejl hatarozatokrol

2. Az 6nkormanyzat 2018. évi kdltségvetése

3. A pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokrol szélo dnkormanyzati
rendelet fellilvizsgalata

2018. marcius

1. Téritési dijak felllvizsgalata

2. Téritési dijak véleményezése (Abasari Szocidlis és Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Tarsulas)

3. 2018. évi kdzbeszerzési terv

2018. aprilis

1. Javaslat a 2017. évi koltségvetési rendelet modositasa
2. Beszamolo a 2017. évi gazdalkodasrol (zarszamadas)
3. Eves belsd ellenérzési jelentésrél torténd beszamold
4. Addigazgatasrol szoldé beszamolo

2018. majus

1. Beszamold a Ludas Kézségi Onkormanyzat 2018. évi tevékenységérél |.
negyedév

3. Beszamol6 a gyermekvedelmi és gyamugyi feladatok ellatasrol

4. Beszamolo a gyermekjoéléti és csaladsegitd szolgalat tevekenységérol

2017. szeptember

1. A 2018. évi koltségvetési rendelet modositasa

2. A 2018. évi gazdalkodas |. félévi beszamoldja

3. Bursa Hungarica Felséoktatasi Oszténdijpalyazat kiirasa
4. Haziorvosi és Védono6i beszamolok

5. Kdzbiztonsagi beszamol6 a 2018. évrél



ELOTERJESZTES

Ludas Kbézségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
2017. oktéber 30. napjan tartandé rendes lilésére

Targy: javaslat a Nagyfiigedi Kézés Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak elfogadasara
Eléterjesztd: Vargané Csengeri Monika polgarmester

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. térvény 10.§
alapjan az oOnkormanyzati hivatal szamara a jegyzé a Magyar Nemzeti Levéltarral és a megyei
kormanyhivatallal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki.

A Nagyfugedi Kézés Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzattervezete elkészillt, a tervezet a T.
Képviseld-testllet egyetértéset kovetden kerll tovabbitasra az egyetértési jogkort gyakorld szervek részére.

A szabalyzat — a korabbiakhoz hasonloan — osztott iratkezelési rendszert alkalmaz, amely szabalyozas mar
megfeleléen illeszkedik az ASP programhoz, és abban végzett munkalatokhoz is.

A szabdlyzat pontosan és részletesen tartalmazza:

- a Kodzés Onkormanyzati Hivatal székhelytelepilésén, tovabba annak kirendeltseégén az iratkezelés
szabalyait kezdve az iratok rendszerezésétdl, nyilvantartasatol, iratok dokumentalastél az iratok
védelméig, tovabba

- aziktatas és érkeztetés szabalyait, a killdemények atvételét, felbontasat, szignalasat és tovabbitasat
részletezd szabalyokig, végezetll

- azirattarazas — selejtezés — megsemmisités modjat, rendszerét.

Ludas, 2017.oktober 08.
Vargané Csengeri Moénika
polgarmester

Hatarozati javaslat
Ludas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete a Nagyfugedi Kézos Onkormanyzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak tervezetét jovahagyja, egyben felkéri a jegyz6t annak az egyetertesi jogkort

gyakorld szervek fele torténd tovabbitasra.

Hatarid6: értelem szerint
Felelés: jegyzé



A Nagyfiigedi Kézos Onkormanyzati Hivatalnak

a koziratokrdl. a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anvag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
térvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl
5z0l10, tobbszor modositott 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfelels

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkoromben eljarva

egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.

22017, L.

......................................................................

igazgato
MNL Heves Megyei Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvényben biztositott jogkdromben eljarva

a Nagyfligedi K6z6s Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-
jével torténd bevezetésével egyetértek.

foigazgato
Heves Megyei Kormanyhivatal



Nagyfiigedi K6zos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzata

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az ligyiraton (f6szdmon) bellil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositisara szolgdlo
tolyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapa iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon t6rténd biztonsagos tarolasa.

Atadés: irat, Uigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhdzasa.
Atadokonyv: az atadds (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Kozos Onkorményzati Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba adds elotti rzése torténik.

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok. ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben és az
eloadoi iven egyarant jeldlni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek ¢s adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tava biztonsagos €s olvashatosagat biztositd megérzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egylittese. amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megorzését és
visszakereshetdségét biztositja:

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egytittese, amely az iktatasi informaciok rdgzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetOseégét biztositja:

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositdst is - azon
része, vagy olyan adatbdzis. amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
idotartamu elektronikus orzése tértenik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus tton beérkezett vagy kikiildétt dokumentum, pl. e-mail.
Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyezé, s a
killon jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdz ttjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatis: az informicios onrendelkezési jogrél és az informacidoszabadsagrol
sz016 orveény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kitelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgaldsi hatosagi eljards ¢s szolgaltatas altalanos szabalyairol
sz016 torvény szerinti elektronikus {igyintézés

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem minésiilé- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét.

El6éadoéi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az el6adoéi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évo iratokbdl nem allapithato meg egyértelmiien.
Eldadoi fven belill az iratokat sorszam (alszdm) szerint csékkené sorrendben kell tarolni Gigy, hogy
a legfelsd lathatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Elbirat: az egy ligyiraton beliil egy tigyiratdarabot kozvetlentil megel6zé masik tigyiratdarab.



Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése. ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjiének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak €s idépontjanak meghatdrozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti 8sszeéllitasa.
Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositdoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Fészam: toszam/alszdmos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgalo folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonosito.

Iktatas: az irat iktatoszdmmal tOrténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen.

Iktatészam: az iktatando irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetdje latja el az iratot.
Irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informadcid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozén. Az elektronikus iktatorendszerben nyilvantartasba vett
dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténéd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat. szakszerli és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egytittesen magaba foglald tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepl6i: kiadmanyozo, szignaldsra jogosult, tigyintézo, tigykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazis,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja. figgetlenill attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.
Irattar; az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mikadtetett fizikai tarolo helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megérzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok Osszessége. A Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal
mikddése soran keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag
részévé - ha atmeneti vagy végleges megdrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé,

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténdé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését koveto idore.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezdé melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetOség szempontjabol torténd véalogatdsanak alapjaul szolgélod jegyzek, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- ¢és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célt megérzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzO szerv vagy személy lgykorének €s szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tibb
egyedi igy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetOség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfelelé azonosito.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének szolo
vezetdi vagy tigyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadméanyozasra jogosult részérdl hiteles alairdssal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadminyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult altal torténd alairasa.

Kiadmdanyozo: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: a Koézos Onkorményzati Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a



nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok érzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositést is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabbd elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabél burkolatan, a hozza tartozé listan
vagy egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.
Levéltair: a maradandd értékii iratok tartds megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari orzési idejii, maradandd érték(i iratok teljes és lezart
éviolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi. politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, mivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi malt kutatasahoz,
megismeréeséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdséhoz, az allampolgari jogok
crvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmaz¢ irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos moédon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megoérzési idé: az az idOtartam, amig az iratot a szerv irattaraban drizni kell, lejartat kovetden az
irat selejtezésre vagy levéltari ataddsra kerdil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasdnak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhat,

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része. tartozéka, attol — mint kiséré irattol — elvélaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvélaszthatatlan attol.
Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények
kozleladatot elldtd szervhez torténé beérkezésének a nyilvéantartasba vétele megtérténik.

Papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhetd. hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
taroldeszkoz.

Selejtezés: a lejart megérzési hatdridejil iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az &sszekapcesolt
tigyiratok a tovabbiakban kizdrolag egyiitt kezelhetdek.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egyseég ¢s/vagy ligyintézo kijeldlése, az
elintézési hatéridé és a feladat meghatdrozasa.

Tovabbitas: az tigyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valdé hozziférés lehetdségének
biztositasaval is.

Utéirat: az egy tigyiraton beliil egy tigyiratdarabot kozvetlentil kévetd masik igyiratdarab.,
Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eléadoja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzo személy.

I:ngkiir: a szerv vagy személy feladat- és hataskirébe tartozé tigyek meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymas utini
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéban.



II. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dnkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kivetelményeirdl sz6l6, tobbszor
modositott 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a Nagyfiigedi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
rendelkezéseinek figyelembevételével,

- MNL Heves Megyei Levéltara és a Heves Megyei Kormanyhivatala egyetértésével
késziilt.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a K6zos Onkorményzati Hivatalnél keletkez, oda
¢érkez0. illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevojére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Nagyfiigedi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt miikodteté testiiletekre és bizottsigokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra. tovabbd a Nagyfiigedi Kozos Onkorményzati Hivatal altal kiszolgalt
kisebbségi 6nkormanyzatok testiileteire és az azok altal keletkeztetett iratokra.

Az Tratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmeérdl szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsigi
Feliigyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az lIratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus tigyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzdak az illetéktelen hozzaférést.

3. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az onkormanyzati hivatalok
egységes irattdri tervének kiaddsar6él rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv (1. melléklet).

Az iratkezelés szervezete

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban és az egyes
munkakdri lefrasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli
az iratkezelés feltigyeletét ellaté vezetdt.



10.

11.

A Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el. Az
iratkezelés az alabbi iratkezelési pontokon keriil megszervezésre:

- Nagyttigedi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, székhely telepiilés, Nagyfiiged,
- Nagyfligedi K6zds Onkormanyzati Hivatal. Ludasi Kirendeltség.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maédjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az MNL Heves
Megyei Levéltaranak és a Heves Megyei Korményhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabdlyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzéije feliigyeli.

A jegyz6 altalanos hatallyal felel az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezetl, mikodési €s ligyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos Gsszhangjdért, az iratok jogszerl, szakszeri, és biztonsagos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzésérol.

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, évenkénti felillvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben részivevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasdnak  rendszeres  ellendrzésérél,  intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérol.

- az iratok szakszer( és biztonsagos megérzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezeld
rendszer mitkodéséhez sziikséges informatikai kornyezet kialakitasarol

- az iratkezelési segédeszkdzok. iratmintdk és formanyomtatvanyok, szadmitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasarol.

A jegyzd altal atrubdzott feladatként a pénziigyi-titkdrsagi {igyintézd tenant
adminisztratorként gondoskodik:

- az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas ASP iratkezeld szoftver
felhasznalok altal torténd tizemeltetésérol,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsd név- és cimtiraknak a
naprakészen tartasar6l; a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
mukddésérol,

- az elektronikus iktatOkonyvek megnyitasarol és lezardsardl az ASP  iratkezeld
szoftverben,

- tovabba az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentéaltsagérol.

A jogosultsiagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.



12. A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az ASP iratkezelé szoftver alkalmazasival
iktatni kell



