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I.
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1)
A szabályzat alkalmazása

Az iratkezelési szabályzat a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. tv 9. § (4) bek. és a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005.(XII.29.) Korm. rendelet alapján készült.

A szabályzat a Faluház Akasztó nyílt iratok átvételének, készítésének, iktatásának, nyilvántartásának, tárolásának, irattározásának, selejtezésének szabályait rögzíti. 

A gazdálkodás során keletkező bizonylatok, a költségvetési beszámoló, valamint az azt alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások tekintetében a számviteli bizonylatokról szóló rendelkezéseket kell figyelembe venni. (A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény).

A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról: 

Az Országgyűlés az információs önrendelkezési jog és az információszabadság biztosítása érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez és terjesztéséhez való jog érvényesülését szolgáló alapvető szabályokról, valamint az ezen szabályok ellenőrzésére hivatott hatóságról az Alaptörvény végrehajtására, az Alaptörvény VI. cikke alapján a következő törvényt alkotja:

1. §   E törvény célja a hatálya alá tartozó tárgykörökben az adatok kezelésére vonatkozó alapvető szabályok meghatározása annak érdekében, hogy a természetes személyek magánszféráját az adatkezelők tiszteletben tartsák, valamint a közügyek átláthatósága a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fűződő jog érvényesítésével megvalósuljon.
2)
Iratkezelési fogalmak meghatározása

Iratnak kell tekinteni és e szabályzatban előírt módon kell kezelni minden olyan szöveget, számadatsort, térképet, tervrajzot és vázlatot – a megjelentetés szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével – amely az intézmény működésével kapcsolatban bármilyen anyagon és bármely eljárással keletkezett. 

Iratnak kell tekinteni továbbá az ügyviteli segédkönyveket (iktatókönyv, nyilvántartó könyv) és az irathoz csatolt mellékleteket.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (közlönyöket) napilapokat, folyóiratokat, könyveket, reklám- és propagandaanyagokat.

Közirat: A keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott. 

Küldemény: a szervezet vagy annak dolgozói nevére érkező, vagy kimenő irat, sajtótermék, értesítés, csomag stb.
Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű  és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység. 
Irattár: az intézmény működése során keletkezett iratok, küldemények rendezett forgalmának nyilvántartó, gyűjtő, valamint szakszerű őrzésére alkalmas helyiség.
Irattári anyag: az intézmény működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az irattárba tartozó iratok összessége. 

Iratkezelő: az a személy, aki az iratkezelés fogalmába tartozó tevékenységet végzi.

Levéltári anyag: az irattári anyagnak a levéltárba őrzött maradandó értékű része. 

Maradandó értékű irat: a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki és egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, illetőleg a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat.
Közfeladatot ellátó szerv: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv és személy.

Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét. 

II.
AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETE ÉS FELADATAI

Faluház Akasztó intézményben az iratok kezelését az iratkezeléssel és irattározással megbízott gazdasági ügyintéző, továbbiakban iratkezelő látja el. 

Az iratkezelő feladata:

· A külső szervtől érkezett iratok átvétele, és továbbítása az intézményvezetőhöz.

· A szervezeten belül készített iratok átvétele és posta vagy kézbesítő útján történő továbbítása a címzetthez.
· A szervezet iratainak iktatása, nyilvántartása, kezelése, őrzése, tárolása, valamint selejtezésre.

· Az iratok irattárból történő kiadása és visszavétele.

· Személyi vagy munkaköri változások esetén az iratok visszavétele és kiadása. 

· Az iratkezeléshez használt eszközök, nyilvántartása, tárolása.

III.
A KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE ÉS FELBONTÁSA
Az iratok, küldemények átvételekor követendő eljárás:

· Az intézmény címére vagy annak munkatársai nevére postán vagy kézbesítővel érkező iratokat vagy küldeményeket az iratkezelő veheti át. A szervezet bármely dolgozójához közvetlenül érkező (kézbesített) hivatalos küldeményeket az átvétel után haladéktalanul továbbítani kell az iratkezelőhöz.

A küldeményeket átvevő személy köteles ellenőrizni, hogy:

- a címzés alapján jogosult-e a küldeményt átvenni,

- az átadási okmányban és a küldeményben lévő iktatószám azonos-e,

- az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlen-e,
- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.  

· Ha sérült vagy felbontott irat, küldemény érkezik, akkor arra az átvevő „sérülten érkezett” vagy „felbontva érkezett” jelzést köteles rávezetni. A minősített iratok, küldemények átvételekor az átvételre jogosult olyan sérülést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontották vagy megkísérelték felbontani, az átadó (közbenső) jelenlétében a küldeményt felbontja, a tartalmát ellenőrzi, és az eseményről két példányban jegyzőkönyvet készít. A jegyzőkönyvet mindketten aláírják, majd a küldő szerv minősítőjének egyik példányt átadják.

· A postahivataltól történő átvétel során az ajánlott, tértivevényes és csomagküldemények sérülése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjával a postakönyvbe be kell íratni. 

· A téves címzés vagy helytelen kézbesítés következtében érkezett küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell küldeni a feladónak.

· A tértivevénnyel érkezett küldemény átvételénél a kézbesítés igazolására szolgáló rovatot ki kell tölteni és a tértivevényt a feladónak vissza kell küldeni. 

· Az intézménynek címzett, a gazdálkodásra vonatkozó pénzügyi és számviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szállítói számla stb.) iktatás nélkül továbbítja a gazdasági vezetőhöz. 

A küldemény felbontásakor követendő eljárás:
· Az intézmény címére érkezett iratokat – a névre szóló küldemények kivételével – az intézményvezető bonthatja fel. 

· A névre szóló küldeményeket – amennyiben „saját kezű felbontás” (sk.) jelöléssel van ellátva – minden esetben felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani. 

· Amennyiben a névre szóló sk. jelöléssel ellátott küldemény az intézmény érintő hivatalos iratot tartalmaz, a címzett azt felbontás után tartozik iktatás, illetve nyilvántartásba vétel céljából azonnal iratkezelőhöz eljuttatni.

· Az iratok, küldemények felbontása során ellenőrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hiánytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hiányt – a felbontást végző dolgozóknak az iratra rá kell vezetni.

· Ha az irat határidőben történő továbbításához jogkövetkezmény fűződik (pályázati, fizetési, fellebbezési határidő stb.), vagy ha a küldő adatait csak a borítékról lehet megállapítani, a borítékot minden esetben az irathoz kell rögzíteni. 

· A felbontott postát az intézményvezető név szerint szignálja.

IV.
IKTATÁS
A küldeményeket és a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó ügyiratokat iktatni kell!
Iktatás céljára az iratkezelési szabályzatban meghatározott feltételek alapján megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. 
Az iktatókönyv tartalmazza minimálisan az alábbi, az iktatókönyvben nyilvántartott iratokra vonatkozó adatokat, azok rendelkezésre állása esetén:

 a) iktatószám,

 b) iktatás időpontja,

 c) beérkezés időpontja, módja, érkeztetési azonosítója,

 d) adathordozó típusa (papír alapú, elektronikus), adathordozó fajtája,

 e)  küldés időpontja, módja,

 f) küldő adatai (név, cím),

 g) címzett adatai (név, cím),

 h) hivatkozási szám (idegen szám),

 i) mellékletek száma, típusa (papír alapú, elektronikus),

 j)  ügyintéző neve és a szervezeti egység megnevezése,

 k) irat tárgya,

 l) elő- és utóiratok iktatószáma,

 m) kezelési feljegyzések,

 n) intézés határideje, módja és elintézés időpontja,

 o) irattári tételszám,

 p) irattárba helyezés.

Az iraton és az előadói íven fel kell tüntetni az irat egyértelmű azonosítást lehetővé tevő egyedi azonosító adatát. Az iktatószámnak tartalmaznia kell az iktatás évszámát is. 
Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklám célokat szolgáló kiadványok, azok az iratok, amelyek tárolása és nyilvántartása nem az iktatókönyvön alapul.

Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. Elektronikus iktatókönyv használata esetén a módosításokat tartalmuk megőrzésével, naplózással dokumentálni kell! A tévesen kiadott

iktatószám nem használható fel újra!
A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

 (1) Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye.

(2) Amennyiben a küldeménynek a tárgyévben van előzménye, akkor azt az előzmény következő alszámára kell iktatni.

(3) Amennyiben a küldeménynek a korábbi évben (években) van előzménye, akkor az előzményt a tárgyévi ügyirathoz kell szerelni és rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, az előzménynél pedig az utóirat iktatószámát. A szerelést papír alapú irat esetében az iraton is jelölni kell.

(4) bekezdésében meghatározottak szerinti iktatást végző szerveknél a különböző években, de ugyanazon ügyben keletkezett, egy főszámon nyilvántartható ügyek esetében a küldeményt az előzmény következő alszámára kell iktatni. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az iktatókönyvben az elirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát.
 (1) Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni.

(2) Papír alapú iktatókönyv zárása esetén az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a közfeladatot ellátó szerv hivatalos bélyegzőlenyomatával kell hitelesíteni. Ezt követően a lezárt iktatókönyvben nem lehet iktatást végezni.

(3) A lezárt érkeztető nyilvántartást, iktatókönyvet, adatállományait és az elektronikus dokumentumokat - az (5) bekezdésben foglaltak kivételével - időbélyegzővel kell ellátni és archiválni, a biztonsági másolatot elektronikus adathordozón tűzbiztos helyen kell tárolni. Az elektronikus érkeztető nyilvántartás elektronikus adathordozóra elmentett példánya az archiválást követő második évet követően megsemmisíthető.

(4) Nem kell alkalmazni, ha a közfeladatot ellátó szerv a (3) bekezdés szerint lezárt érkeztető nyilvántartást, iktatókönyvet, adatállományait és elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli, amely az Eür.-ben meghatározott feltételeknek megfelelően biztosítja azok megváltoztathatatlanságát és megőrzését.

V. SZIGNÁLÁS
· Az Iratkezelési Szabályzat rendelkezhet úgy, hogy bizonyos, jól meghatározott iratcsoport esetén szignálás nélkül ahhoz az ügyintézőhöz kell továbbítani az iratot, aki illetékes az ügyben eljárni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

· Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes szervezeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a szervezeti egységhez lehet továbbítani.

· Az irat szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével írásban teszi meg. A szervezeti egység vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását.

VI. KIADMÁNYOZÁS
· Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A Faluház Akasztó esetében az igazgató, vagy az igazgató távolléte esetén felügyeleti jogot gyakorló gazdasági ügyintéző. 
· Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani.

· Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok.

 Az irat akkor hiteles kiadmány, ha:

a) azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 
b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel.

(2) Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő:
a) a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírásmintája és,
b) a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata.

(3) A közfeladatot ellátó szerv által készített hiteles kiadmányról hiteles másolatot készíteni minősített elektronikus aláírással és a másolat készítési dátumának rögzítésével lehet.

(4) A szervnél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni.

VII. IRATTÁROZÁS
· Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.
- Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat.
- Az átmeneti irattár az iratkezelési szabályzatban rögzített ideig őrzi az iratokat, ezt követően azokat selejtezi vagy átadja a szervezet központi irattárának. A központi irattár gondoskodik a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról.
- Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. 
- A feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. 

- Ezt követıen be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe.
- A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le.
Az azonos iktatóhelyhez és azonos évkörhöz tartozó elektronikusan tárolt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvántartási adatokat közös rendszerben kell kezelni. Megfelelı jogosultsági rendszer alkalmazása esetén a különböző iktatóhelyekhez tartozó iratok közös rendszerben is tárolhatók.

Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használatát a selejtezési idő lejáratáig vagy levéltárba adásáig biztosítani kell.

(1)A szerv dolgozói az érvényes szervezeti és mőködési szabályzatban rögzített jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat.

(2) A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni.

(3) Papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni.

(4) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasználók naplózás mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasználó a saját gépéről nem éri el a megtekintendő iratot, akkor az irattár kezeléséért felelős ügyintézőnek kell gondoskodnia arról, hogy a jogosult felhasználó elektronikus úton megkapja a kért irat másolatát.
VIII. SELEJTEZÉS
(1) Az ügyiratok selejtezését az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével.

(2) Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett.

(3) A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi.

(4) A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével gondoskodik.

IX. LEVÉLTÁRBA ADÁS

(1) A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus

formában is át kell adni.

(2) Az elektronikusan tárolt ügyiratok átadását a külön jogszabályban meghatározott formátum szerint kell elvégezni.

X. HOZZÁFÉRÉS AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VÉDELME 

 (1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében.

(2) A közfeladatot ellátó szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani.

 (1) Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:

a) „Saját kező felbontásra!”,

b) „Más szervnek nem adható át!”,

c) „Nem másolható!”,

d) „Kivonat nem készíthetı!”,

e) „Elolvasás után visszaküldendı!”,

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.),

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függı egyéb szükséges utasítás.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű 
adatok megismerését.
XI. IRATOK ÁTADÁSA, MUNKAKÖR ÁTADÁSA ESETÉN

Azt a munkatársat, akinek munkaköre megváltozik, vagy munkaviszonya megszűnik, a részére kiadott iratokkal el kell számoltatni. Az iratokat és egyéb anyagokat a jegyző (intézményvezető) által megbízott személynek jegyzőkönyvileg köteles átadni. 

A jegyzőkönyvet 3 példányban kell elkészíteni, melyből

- az első példányt az átadó,

- a második példányt az átvevő,

- a harmadik példányt pedig az iratkezelő kapja. 
Az iratok átadása-átvétele az iratkezelés bevonásával történik. A kiadott iratok, bélyegzők, pecsétnyomók meglétét, az esetleges hiányokat, az átadás megtörténtét az iratkezelő köteles ellenőrizni és a jegyzőkönyvben aláírásával igazolni.

XII. A HIÁNYZÓ, ILLETVE ELVESZETT IRATOK ÜGYÉNEK RENDEZÉSE

 Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást, illetve fegyelmi büntetést von maga után.

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit – az irat eltűnésének észlelésétől számított 3 napon belül az intézményvezetőnek ki kell vizsgálnia. 

XIII. BÉLYEGZŐKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK 

A szervezetnél címeres körbélyegzőt a hivatalos kiadványokra, a kiadmányozási jogkörrel rendelkezők sajátkezű aláírásához, illetve a kiadmányok (másolatok) hitelesítéséhez, valamint a küldemények lezárásához és átvételéhez lehet használni.

Tilos üres lapokat ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzővel ellátni, illetve a kiadmányt hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá.

A bélyegző használója felelős a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos őrzéséért. 
Ezért a bélyegzőt

· csak hivatali munkájával kapcsolatban használhatja,

· a hivatali idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor köteles elzárni,

· munkaviszony megszűnésekor köteles az ügykezelőnek visszaadni,

· ha elvesztette (vagy az valami oknál fogva eltűnt), köteles vezetőjének azonnal jelenteni. 

XIV.
A SZABÁLYZAT HATÁLYA, HATÁLYBALÉPÉSE
A szabályzat hatálya kiterjed a Faluház Akasztó valamennyi dolgozójára.
A szabályzat hatálybalépését 2022. január 26-án jóváhagyom.
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                 igazgató

FALUHÁZ AKASZTÓ IRATTÁRI TERVE 

	VEZETÉSI, IGAZGATÁSI ÉS SZEMÉLYI ÜGYEK



	Irattári tételszám
	Ügykör megnevezése
	Őrzési idő (év)

	2.
	Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés
Okiratok: Alapító, SZMSZ, stb. 
	NEM SELEJTEZHETŐ
NEM SELEJTEZHETŐ

	3.
	Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek
	NEM SELEJTEZHETŐ

	4.
	Személyzeti, bér- és munkaügy
	50 év

	5.
	Munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi oktatás jegyzőkönyvei
	10 év

	6.
	Baleseti jegyzőkönyvek
	10 év

	7.
	Fenntartói irányítás
	10 év

	8.
	Szakmai ellenőrzés
	10 év

	9.
	Megállapodások, államigazgatási ügyek
	10 év

	10.
	Belső szabályzatok
	10 év

	11.a.
	Munkatervek, jelentések, statisztikák – részjelentések, egyéb időközi statisztikák, melyek adatai összefoglalókban szerepelnek
	5 év

	11.b.
	Munkatervek, jelentések, statisztikák – éves és összefoglaló dokumentumok
	NEM SELEJTEZHETŐ

	12.
	Panaszügyek
	        5 év
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IRATÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV

Iktatószám: …………………………………

Készült: (dátum, szerv,  helyiség megnevezése)
Átadó: (az átadó szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az átadásért felelős vezető beosztásának megnevezése)
Átvevő: (az átvevő szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az átvételért felelős vezető beosztásának megnevezése)
Az átadás-átvétel tárgyát képező iratanyag, iratkezelési segédlet:
· Az iratanyag keletkeztetőjének, évkörének, mennyiségének megnevezése……………………………………………….

· Az iratátadás alapjául szolgáló jogszabályok, egyéb normák, megállapodások, stb. felsorolása……………………………

· Utalás az átadásra kerülő iratanyag mellékelt iratátadás-átvételi jegyzék formájában történő részletes felsorolására……………..

---------------------                                                      ------------------
átadó aláírása                                                            átvevő aláírása
Látta:

………………………….

Szervezeti egység vezetője
Melléklet: … lap iratátadás-átvételi jegyzék
A jegyzőkönyv készült: ……. példányban
Kapják:
átadó megnevezése
        átvevő megnevezése
         Irattár

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV
Készült: ………..én, ……………….. irattárában

(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottság tagjai: …………………(név, beosztás)

…………………………………………………(név, beosztás)

 …………………………………………………(név, beosztás)

A selejtezést ellenőrizte: 

………………………………………………….(név, beosztás
)

A munka megkezdésének időpontja: …………... (dátum)

A munka befejezésének időpontja: …………….  (dátum)

Az alapul vett jogszabályok: ………………………………..

…………………………………
Selejtezés alá vont iratok: ……..…………………………….
(szervezeti egység megnevezése, az irat évköre)
Eredeti terjedelem: ……………………………………………..(iratfolyóméterben)

A kiselejtezett iratok mennyisége: …………………..(ifm)

A selejtezési bizottság tagjai a mellékelt ………. lap tételszintű iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasolják.
A munka során a vonatkozó jogszabályok értelmében jártunk el.

A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül.
                                                      k.m.f.
……………………………

…………………………….               …………………………………….

Selejtezést végzők aláírása                 Ellenőrzést végző vezető aláírása

IRATPÓTLÓ LAP

          Irat 

iktatószáma év megadásával: ……………………………………………………………………….
Irattári jele/tételszáma: ………………………………………………………………………..

Irat tárgya: ……………………………………………………………………….
Irat kiadva:…………………….
Szervezeti egység megnevezése: ……………………………………………………………………….

Kikérő neve: ……………………………………………………………….………
Irat szerelve: ……………………………………………………………………….
Az irat betekintésre kikölcsönözve határidőig: ………………………………………….
Dátum: … ……. ……
……………………………                   ……………………………….

átvevő aláírása                                                  kiadó irattáros aláírása
Iktató bélyegző lenyomata

SELEJTEZENDŐ IRATOK JEGYZÉKE

Tételszám     Tárgy         Évkör       Raktári egység vagy terjedelem

