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POLGARMESTERI HIVATALA
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATANAK

1. sz. modositasa

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala — a Zala Megyei Levéltar és a Zala
Megyei Kormanyhivatal egyetértésével a 2/77-3/2019. szamon kiadott — Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatat (PH SZMSZ 13. fliggeléke) (tovabbiakban: Szabalyzat) a kézokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganleveltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet alapjan az alabbiak szerint mddositom:

1. A Szabalyzat 2. szamU melléklete helyébe e Szabalyzat 1. szama melléklete lép.
2. A Szabalyzat 3. szamu melléklete helyébe e Szabalyzat 2. szama melléklete lép.
3. A Szabalyzat 4. szamu melléklete helyébe e Szabalyzat 3. szama melléklete lép.
4. A Szabalyzat 13. szamu melléklete helyébe e Szabalyzat 4. szamu melléklete Iép.

Jelen szabalyzatmoddositas 2021, junius 28. napjan lép hatalyba.

Nagykanizsa, 2021. junius 23.
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1. szami melléklet Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Irat-
kezelési Szabalyzatanak 1. sz. modositasahoz:

»2.szamui melléklet a 2/77-3/2019. szami Egyedi Iratkezelési Szabalyzathoz

A kiildeménvek atvételére jogosult személyek megnevezése

A Polgarmesteri Hivatalhoz postan érkezett kiildemények atvételére a hivatalsegéd, a kozponti
iktato tigykezeloi jogosultak:

Név: Beosztas:

Szab6 Maria hivatalsegéd

Németh [stvanné Kézponti Tktato tigykezelo
Baj Attilané Koézponti Iktato ligykezeld
Kovécs Krisztina Kozponti Iktato tigykezeld
Protar Zsofia Kézponti [ktatéd tigykezeld

A Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységeihez nem postai tton érkezett iratok, doku-
mentumok atvételére az alabbi felsorolt személyek jogosultak

Név: Beosztas:

Bedo Ibolya polgarmesteri titkarno
Harangozo Petra jegyzoi titkarnd

Farkasné Komaromy Szilvia alpolgarmesteri titkarnd
Szabo Agnes szervezési Uigyintézo

Téth Eva adoligyi szervezési ligyintézo
Hari Milan szervezesi ligyintézd
Standné Pintér Rita szervezeési ligyintézo
Doszpod Ivett szervezési ligyintézo

Az tligyfelek altal személyesen benydujtott iratok atvételére a szervezeti egységek iigyintézoi
jogosultak."
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2. szamu melléklet Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Irat-
kezelési Szabalyzatanak 1. sz. médositiasahoz:

n3.5zami melléklet a 2/77-3/2019. szama Egyedi Iratkezelési Szabalyzathoz

Iratok felbontasara és érkeztetésére jososultak nevének felsorolasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsdra és az érkezett kiildemények
¢rkeztetd bélyegzivel valé ellatisara, eldiktatasra az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Nev Beosztas

Bedd Ibolya polgarmesteri titkarno
Harangozé Petra jegyzoi titkarnd

Farkasné Komaromy Szilvia alpolgarmesteri titkarno
Szabo Agnes szervezesi ligyintézo

Té6th Eva adoligyi szervezési tigyintézo
Hari Milan szervezeési ligyintézo
Standné Pintér Rita szervezesi Uigyintézo
Doszpod Ivett szervezeési ligyintézo
Tavolléteben:

A szervezeti egységek vezetdi altal kijelolt személy jar el a felsorolt ligyintézok tavolléte ese-
tén. A helyettesités rendjét Nagykanizsa Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
¢és Miikodesi Szabalyzatanak 5. szamu fluggeléke tartalmazza. "



3. szamu melléklet Nagykanizsa Megyei Jogu Viros Polgarmesteri Hivatala Egyedi Irat-

kezelési Szabalyzatanak 1. sz. mddositiasahoz:

wd.szama melléklet a 2/77-3/2019. szamia Egyedi Iratkezelési Szabalyzathoz

Kiildeményvek szignaldasara jososultak mesnevezése

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkonnényzatéhoz ¢és a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett

kiildemenyek szignaldsara az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név

Balogh Laszlo

Bizzer Andras

dr. Gyergyak Krisztina
dr. Termecz Marianna
Lehota Janos
Magyar-Strobl Krisztina
Gilinesek Gabor

Kunics Gyorgy

Jénasné Szoke Krisztina

Tarnok Ferenc

Somogyi Ottd

dr. Borka Beata Marianna

Tavollétében:

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzata 5.

Beosztis

polgarmester

alpolgarmester

jegyzs

aljegyz0 /jegyzoi kabinetvezetd
polgarmesteri kabinetvezeto
polgarmesteri szervezési csoportvezetd
foépitész

osztalyvezeto

pénziigyi, kdltségvetési csoportvezetd

vagyongazdalkodasi €s varosiizemeltetési cso-
portvezetod

adoligyi csoportvezetd

kozigazgatasi csoportvezeto

szamu fuggelékében a helyettesitésre megbizott személyek. "
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4. szamil melléklet Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Irat-

kezelési Szabalyzatanak 1. sz. mddositasahoz:

»13. szami melléklet a 2/77-3/2019. szami Egyedi Iratkezelési Szabalyzathoz

Szervezeti egységek megkiilonbozteté szimjelélése

Az iktatds kereteben a szervezeti egységek megkiilonboztetésére az alabbi jelolések keriilnek

alkalmazasra:

Egység neve

Jegyzoi Kabinet

Polgarmesteri Kabinet
- Polgarmesteri Szervezési csoport
- Féépitészi csoport

- Onkormanyzati tanacsadok

Gazdalkodasi Osztaly
- Pénziigyi, Koltségvetési csoport
- Vagyongazdalkodasi és Varostizemeltetési csoport

- Adoligyi csoport

Human és Hatosagi Osztaly
- Humanigazgatasi csoport

- Kozigazgatasi csoport

Megkiilonbozteto jel
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