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SELEJTEZES SZABALYZATA

A Lesenceistvandi Kozos Onkorményzati Hivatal, Lesenceistvand Koézség Onkormanyzata,
Uzsa Kozség Onkormanyzata, Zalahalap Kozség Onkorményzata, Zalahaldp, Saska
Kozségek Onkormanyzatainak Ovoda,- és Féz6konyha Fenntarté Térsuldsa, ,Kacago”
Napkozi  Otthonos Ovoda és F6z6konyha, Lesenceistvandi Mivel6dési Haz és
Kozétkeztetési Intézmény, ,Lesencéktl a Balatonig” Szocidlis és Gyermekjoléti
Alapszolgaltats — Téarsulas, Lesenceistvand, Uzsa Kozségek Onkorményzatainak
Ovodafenntarté Tarsulasa, Szazholdas Pagony Kozos Fenntartdst Napkoziotthonos Ovoda,
Tapolca Koéryéki Onkormanyzati Tarsulds, Balaton-felvidéki Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgalat, ,Egyiitt Egymdsért” Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat selejtezési szabélyzatat az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezsé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bek. g) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kovetkezok szerint hatarozom meg.
L

ALTALANOS RESZ
1. A szabdlyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a selejtezés szabélyossagat.

A selejtezés szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) hatalya kiterjed

e Lesenceistvandi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca
145.

Lesenceistvand Kozség Onkorményzata, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.
Zalahalap K6zség Onkormanyzata, 8308 Zalahalap, Pet6fi tér 4.
Uzsa Kozség Onkormanyzata, 8321 Uzsa, Lazhegy u. 21.

Zalahalap, Saska Kozségek Onkormanyzatainak Ovoda,- és Fézékonyha Fenntartd

Tarsulasa 8308 Zalahalap, Petofi tér 4.

.Kacagd” Napkozi Otthonos Ovoda és Féz6konyha 8308 Zalahalap, Ady E. u. 1.

e Lesenceistvandi Muvelddési Haz és Kozétkeztetési Intézmény 8319 Lesenceistvand,
Kossuth u. 91.

o Lesencéktdl a Balatonig” Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltaté Tarsulas 8319
Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

o Lesenceistvand, Uzsa Kozségek Onkormanyzatainak Ovodafenntarté Tarsulasa 8319
Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

o Szizholdas Pagony K6z8s Fenntartasu Napkdziotthonos Ovoda 8319 Lesenceistvand,
Zrinyi u. 10.

e Tapolca Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds 8319 Lesenceistvand, Kossuth u. 145.

e Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat 8300 Tapolca, Nyarfa u. 3.

o Egyiitt Egymasért” Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat 8319 Lesencetomaj,
Kossuth L. u. 91.

munkavégzésre iranyuld jogviszonyban &ll6 dolgozéjara (a tovabbiakban: munkatars).
3. Jogszabalyi hattér

A selejtezés soran killondsen az alabbi jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni:



 akoziratokrol, kozlevéltarakro! és a maganlevéltari anyag védelmérsl szol6 1995. évi
LXVL torvény,

« akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616
mindenkor hatalyos korméanyrendelet,

e aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

« az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvény,

» az dnkormanyzat mindenkor hatélyos iratkezelési szabalyzata.

4. Ertelmezd rendelkezések

Selejtezés: azon iratok kivéalogatdsa és megsemmisitése, amelyek megérzési ideje lejart és
nem mindstilnek maradando értékiinek.

Selejtezhetd irat: olyan dokumentum, amelynek 6rzési ideje letelt és tovabbi megorzését
jogszabély nem irja eld.

Maradando €rtéki irat: olyan dokumentum, amely torténeti, jogi, kozigazgatasi vagy egyéb
szempontbol tartds megdrzést igényel.

5. A selejtezés altalanos szabalyai

1. Selejtezni kizdrélag az irattari tervben meghatérozott érzési id6 lejartat kovetden lehet.
2. Nem selejtezhetd:

o levéltari atadasra kijelolt irat,

o folyamatban 1év§ iigy irata,

o birdsagi, hatosagi vagy ellendrzési eljaras altal érintett dokumentum,
jogszabaly alapjan tartds megdrzésii dokumentum.
3. A selejtezést sziikség szerint, de legalabb haromévente feliil kell vizsgalni.

[¢]

6. A selejtezési eljaras
6.1 Elokészités
A selejtezést az iratkezelésért felelds munkatars késziti eld.
Az eldkészités soran:
» meg kell vizsgalni az irattari tételszamot,
o ellendrizni kell az 6rzési id6 lejartat,
» ki kell valasztani a selejtezheté iratokat.
6.2 Selejtezési Bizottsag
A selejtezés végrehajtasara legalabb haromtagi bizottsagot kell kijeldlni.

A bizottsag tagjai lehetnek:

» jegyzl vagy megbizottja,
o iratkezelési felelds,

o



o ¢drintett szervezeti egység képviseldje.
A bizottsag feladata:
o aselejtezhetd iratok feliilvizsgalata,
o aselejtezési jegyzOkonyv elkészitése,
o aselejtezés jovahagyasanak kezdeményezése.
7. Selejtezési jegyzokonyv
A selejtezésrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
e az 6nkormanyzat megnevezését,
o aselejtezes helyét és idopontjat,
o aselejtezési bizottsag tagjainak nevét,
o aselejtezett iratok megnevezését,
o évkorét,
e mennyiségét,
e irattari tételszamat,
e amegsemmisités mddjat.
A jegyzOkonyvet a bizottsag valamennyi tagja aldirja.

8. Levéltari engedélyezés

Amennyiben jogszabaly eldirja, a selejtezési jegyzOkonyvet a teriiletileg illetékes allami
levéltar részére meg kell kiildeni jovahagyas céljabol.

A selejtezés csak a levéltari hozzajarulas kézhezvételét kovetden hajthatd végre.
9. Megsemmisités

A jévahagyott selejtezett iratokat ugy kell megsemmisiteni, hogy azok tartalma ne legyen
helyreallithato.

Megsemmisités modjai:

e iratzuzas,

e mindsitett iratmegsemmisito szolgaltatd igénybevétele,

o celektronikus adatok esetén visszaallithatatlan torlés.
Személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumok esetében kiilonds gondossaggal kell eljarni.
10. Elektronikus iratok selejtezése

Elektronikus dokumentumok esetében:

e biztositani kell a teljes adattorlést,



» t0rdlni kell a biztonsagi masolatokbol is, amennyiben a megdrzési kotelezettség

megszint,
e atdrlés tényét dokumentalni kell.

11. Felel6sségi szabalyok
A szabdlyzat végrehajtasaért felelds:

e ajegyzo,
o az iratkezelési felelds,

o az érintett szervezeti egységek vezetdi.

A szabdlyzat megsértésébdl ered6 karokért a feleldsségre vonas a hatdlyos jogszabalyok

szerint torténik.

ZARO RENDELKEZFESEK

A selejtezés szabalyzata 2026. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

A jegyz6nek kell gondoskodni, hogy a selejtezési szabalyzatdban foglalt el6irasokat az

érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat megismerési
alafrasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejtileg.

Lesenceistvand, 2026. junius 1.

Jovahagyom:

Dr. Benk6 Réka VA

r e

Téth Csaba
polgarmester

ALl
N

W9

Zamboé M4

ilatkozatan

A o |
Dr. Benkd Rék
jegyz6

Qorad Wajy fs.

Pordan Kateg\ﬁp '

. e r ISy
1ntezmenyvezgi

Varga Ménika
ovodaigazgatd

........... 7’/
Ti

Enyingi
intézményveg




1. melléklet

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZULL: ..o Onkormanyzat / Polgarmesteri Hivatal / K6zos
Onkormanyzati Hivatal iratselejtezésérol.

1. A selejtezés helye
[NEEZMENY NEVE: .ottt
CIMET e e

2. A selejtezés idépontja

Kezd6 napja: .......... €V evereerinen ho .......... nap
Befejezo napja: .......... €V e ho .......... nap

3. A selejtezési bizottsag tagjai
Elnok:
NEV! s
BEOSZIAS: ..ot
Tagok:
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BeOSZIAS: (ioiiiiir e
2. NBV T st
BeOSZIAST oooiiiiiiieiiiii e
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4. A selejtezett iratok adatai

Irattari Irat Evkor Mennyiség

Sorszim tételszam megnevezése (iratfolyéméter/doboz/csomag)

AN S M

Osszes mennyiség: ..........ccovnn... iratfolydméter / doboz / csomag

5. A selejtezés jogalapja



A selejtezés az intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata és irattari terve alapjan tortént. A
selejtezésre kijelolt iratok megdrzési ideje lejart, azok nem mindsiilnek maradandé értéki
levéltari anyagnak.

6. Bizottsagi nyilatkozat
A selejtezési bizottsag megallapitja, hogy a selejtezésre kijelolt iratok megdrzési ideje lejart,
azok tovabbi megdrzését jogszabaly nem irja el§, valamint az iratok kozott maradando értéki
levéltari anyag nem talalhato.
A bizottsag javasolja a selejtezés jovahagydasat.

7. Megsemmisités modja
o Iratmegsemmisitd berendezéssel
0 Kils6 szolgaltato utjan
O EGYED: oo

A megsemmisités tervezett idopontja: .......... €V e ho .......... nap

8. Alairasok
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