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 KISKŐRÖSI KULTURÁLIS KÖZPONT HELYI AKCIÓ CSOPORT
EGYSÉGES IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA


I. Felhasznált jogszabályok jegyzéke


Kiskőrösi Kulturális Központ Helyi Akciócsoport egyedi, egységes iratkezelési szabályzatának megalkotása során (továbbiakban: szabályzat) figyelembe vett főbb szabályok:
· [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Ltv),
· a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
· az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény,


Minősített adatokra vonatkozó rendelkezések


A szabályzat rendelkezéseit a minősített iratokra és azok kezelési rendjére a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény, valamint a Nemzeti Biztonsági Felügyelet működésének, valamint a minősített adat kezelésének rendjéről szóló 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet, a minősített adat elektronikus biztonságának, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatósági felügyeletének részletes szabályairól szóló 161/2010.(V. 6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.


II. A szabályzat célja, hatálya, értelmező rendelkezések


1. Az iratkezelés szabályozása

Az Iratkezelési Szabályzat szabályozza az irat pontosan követhető, ellenőrizhető útját a Helyi Akciócsoporthoz, a beérkezéstől/keletkezéstől az irattárazásig, az iratok biztonságos őrzésének módját, rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba történő átadását.

Jelen Iratkezelési Szabályzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a közokiratok kezelésének szakmai irányítását ellátó miniszternek az oktatási és kulturális miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattári tervével.






2. Az Iratkezelési Szabályzat hatálya


Az Iratkezelési Szabályzat hatálya kiterjed a Kiskőrösi Kulturális Központ Helyi Akció Csoport által kezelt valamennyi iratra, érintett dolgozóira.


3. Értelmező rendelkezések


átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;

csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása;

expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, ügyintézői vagy vezetői utasítás alapján a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés és küldés módjának és időpontjának meghatározása, a küldemény küldési mód szerinti összeállítása;

érkeztetés: a beérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési dátummal történő ellátása és nyilvántartásba vétele;

iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy időben vagy az érkeztetést, keletkezést követően;

iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot;

iratkölcsönzés: a papír alapú ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az átmeneti vagy a központi irattárból, elektronikus irattár alkalmazása esetén az elektronikusan tárolt irathoz történő hozzáférés biztosítása;

irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi irattárban történő dokumentált elhelyezése - elektronikus irattár esetén archiválása -, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő időre;

irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak;

irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó, az irattári tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosító;

kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata;

kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások;

kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez;

központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti, valamint a maradandó értékű nem selejtezhető és levéltárba nem adott iratok, továbbá a nem selejtezhető és levéltárba átadásra nem kerülő iratok őrzésére szolgáló irattár, ideértve az erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történő biztosítást is;

küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó listán vagy egyéb, egyértelműen az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhető módon címzéssel láttak el;

küldemény bontása: az érkezett küldemény felnyitása, olvashatóvá tétele;

küldő: a küldemény tartalmából, vagy a küldeményhez kapcsolódó azonosító adatokból a küldemény benyújtójaként azonosítható személy vagy szervezet;

másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek;

másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;

megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges megsemmisítése, a benne foglalt információ helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése, amely következtében az irat tartalma nem rekonstruálható;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól;

papír alapú érkeztető könyv: hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben a küldemények közfeladatot ellátó szervhez történő beérkezésének a nyilvántartásba vétele megtörténik;

papír alapú iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik;

selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok vagy e rendelet alapján selejtezési eljárás alá vonható iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése;

szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása, amelynek következtében az összekapcsolt ügyiratok a továbbiakban kizárólag együtt kezelhetőek;

szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása;

továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének biztosításával is;

ügyintézési rendelkezés: a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény szerinti ügyintézési rendelkezés;

ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti;

ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat;

ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy;

ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja.

III. Az iratkezelés szervezete, felügyelete, irányítása


1. Az iratkezelés szervezete

A Kiskőrösi Kulturális Központ Helyi Akció Csoport a Szervezeti és Működési Szabályzatában határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, és kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó személyt.

A HACS az irat nyilvántartási feladatokat EXCELL táblázat használatával látja el.


2. Az iratkezelés felügyelete, feladatok, hatáskörök


A HACS vezetője felelős az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok jogszerű, szakszerű, és biztonságos megőrzésére, kezelésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért. 

Az iratkelezés közvetlen felügyeletét a HACS vezetője látja el, aki felelős:
- az egyedi Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyatásáért, szabályszerűségéért, célszerűségéért,
- az iratkezelésben résztvevők feladatainak meghatározásáért, az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, rendszeres ellenőrzéséért, a szabálytalanságok megszüntetéséért,
- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakításáért,
- az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas elektronikus iktatási rendszer kialakításáért és működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai feltételek biztosításáért, felügyeletéért,
- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáért,	Comment by Korányi Adrienn: Lesz postakönyvünk?
- az irattárakra vonatkozó jogszabályban megfogalmazott kritériumainak megvalósításáért,
- a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséért,
- egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért,


A HACS vezetőjének további feladata:
- a Szabályzat betartása és betartatása a munkatársakkal,
- ügyiratok irattárba, határidő-nyilvántartásba helyezésének engedélyezése, ellenőrzése iratkezelési szempontból,
- védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzáférés, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, megsemmisülés, megsemmisítés, sérülés ellen,
- kilépő munkatárs elszámoltatása ügyirataival,
- az iratokhoz történő hozzáférés és a munkahelyen kívüli tanulmányozás engedélyezése.

IV. Az iratok kezelésének általános követelményei


1. Az iratok rendszerezése


A HACS feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre – egy adott (egyedi) tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek.

A papíralapú ügyirat fizikai együttkezelése az előadói ívben történik. Az előadói ívben a kezdőirat a legalsó, a legnagyobb alszámú irat a legfelső.

Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket, valamint a HACS irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat – még irattárba helyezésük előtt – az irattári terv alapján kell az irattári tételekbe sorolni, és irattári tételszámmal ellátni.
Az ügyvitelhez már nem szükséges, irattárazási utasítással ellátott ügyiratokat az irattárban, az irattári tételszám szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

A HACShoz érkező, ott keletkező, illetve az onnan kimenő iratokat az azonosításhoz szükséges, és az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével, az e célra rendszeresített papíralapú nyilvántartókönyvben, vagy elektronikus programmal vezérelt adatbázisban kell nyilvántartani. 

Az iratkezelési szabályzatban meghatározottak kivételével az iratokat iktatással kell nyilvántartásba venni. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az elektronikus iktatókönyvet és az elektronikus iktató adatbázist az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.	Comment by Korányi Adrienn: Lesz papíralapú iktatókönyvünk?

Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az átadó, átvevő személye, az átadás időpontja és módja.

Az iratok nyilvántartásba vételével, iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.

Az iktatás céljára a Hivatal emeleti 8. számú irodahelyisége szolgál, így biztosított, hogy az iratok tárolása az egyéb tevékenységtől (átadás-átvétel stb.) elkülönítetten történjen.

A helyiség külső behatolás és tűz ellen védett. A helyiség munkaidőn kívül, munkaszüneti napon történő felnyitásáról az iratkezelés felügyeletével megbízott HACS vezetőjét értesíteni kell.

A Hivatal irattári anyaga használható belső ügyviteli célból és külső szerv, vagy személy megkeresésére. A használat módjai: betekintés, kölcsönzés, másolat készítése. A kölcsönzés- az adatvédelemre vonatkozó előírásokra figyelemmel- másolattal is teljesíthető.

Az iratkezelés során használt valamennyi eszközt védeni kell az illetéktelen hozzáféréstől.

Az iratkezelés minden résztvevőjének az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott eszközökkel (hagyományos és gépi adathordozókkal) kapcsolatban minden esetben meg kell tenniük a szükséges védelmi intézkedéseket az illetéktelen behatolással, hozzáféréssel szemben.

A papíralapú iratokat szakszerűen kell kezelni, az alapvető, általánosan elfogadott szabályok szerint elvárható gondossággal kell (pl. nedvességtől, fénytől, hőtől, stb.) védeni.

Az Akciócsoport irattári anyaga használható belső ügyviteli célból és külső szerv, vagy személy megkeresésére. A használat módjai: betekintés, kölcsönzés, másolat készítése.

A kölcsönzés – az adatvédelemre vonatkozó előírásokra figyelemmel – másolattal is teljesíthető.

Az ügyfélnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintést és a másolatkészítést úgy kell biztosítani, hogy azzal mások személyiségi jogai ne sérüljenek. Ennek rendjét a HACS vezetője az irányadó és hatályos jogszabályok figyelembevételével határozza meg. Amennyiben ügyfél vagy képviselője irattárban lévő ügyiratba kér betekintést, vagy másolatot, úgy az ügyiratot adott szervezeti egység ügyintézője kérheti ki az irattárból és teljesíti a kérést.

A papíralapú dokumentumról történő elektronikus másolatkészítés során a másolat készítője biztosítja a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aláírás engedélyezését követően az elektronikus másolaton tett módosítás érzékelhető legyen.

Az iratokba való betekintést, másolatok készítését utólagosan is ellenőrizhető módon, papíralapon (feljegyzés felvételével, vagy az előadói íven megjelenítve) dokumentálni kell.

Az irat kölcsönzését utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell elvégezni oly módon, hogy az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet, mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az ügyirat helyén kell tárolni. Ügyiratot az irattárból csak hivatalos használatra és meghatározott ideig lehet kikölcsönözni.

Az iratkölcsönzések dokumentálását az iratkezelési feladatot ellátó ügyintéző végzi. Ügyiratot legfeljebb 30 napra lehet kölcsönözni, és még harminc nappal meghosszabbítani, melyet az ügyiratpótló lapon a kiemelést kérőnek jelezni kell és aláírnia. Amennyiben a kiemelést kérő határidőre nem szolgáltatja vissza az Irattárnak az ügyiratot, úgy az iratkezelési ügyintéző írásban vagy elektronikus úton szólítja fel erre.


V. Az iratkezelés folyamata


1. A küldemények átvétele


Az Kiskőrösi Kulturális Központ Helyi Akció Csoporthoz érkezett küldemények átvételére való jogosultság és az átvétellel kapcsolatos teendők, a küldemény érkezésének módja szerint:
- a Magyar Posta Zrt. közvetítésével érkező küldeményeket az iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző veszi át a postai szolgáltatások ellátásáról és minőségi követelményeiről szóló 335/2012. (XII. 04.) Korm. rendeletben meghatározottak szerint,
- a Futárszolgálattól és a Posta futárszolgálatától a küldeményeket az iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző,
- amennyiben az irat hivatali időn túl érkezik, az átvevő köteles azt az átvételt követő első munkanap kezdetén a címzettnek, vagy a postabontásért felelős személynek, szervezeti egységnek sértetlenül átadni,
- az e-mailen érkezett, hivatalos leveleket a címzett köteles iktatásra az iratkezelési ügyintézőnek eljuttatni,	Comment by Korányi Adrienn: Lesz iratkezelési ügyintéző?
- az elektronikus úton érkezett küldemények átvételére központi postafiókot kell az elektronikus rendszerben üzemeltetni,
- ügyfél az iratát ügyfélfogadási időben a szervezeti egységnél nyújthatja be.

A küldemények átvételére további jogosultak:
- címzett vagy az általa megbízott,
- postai meghatalmazással rendelkező ügykezelő.

Az átvevő, papíralapú iratok esetében az érkezés módjának megfelelő, rendszeresített kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel dátumának feltüntetésével ismeri el az átvételt.

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, az átvételt az erre a célra rendszeresített átvételi elismervénnyel; vagy az átvétel tényének az ügyiraton vagy a másodpéldányon az átvevő ügyintéző aláírásával kell igazolni.

Elektronikus iratot gépi adathordozón (CD ROM, DVD stb.) átvenni vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. A kísérőlevelet és az iratot (adathordozót) együtt kell kezelni (irat és melléklete). A kísérő levélen a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással, ha igen, milyen elektronikus aláírással rendelkezik, továbbá az adathordozó paramétereit. Egy számítógépes adathordozón csak azonos ügyhöz tartozó irat(ok) adható(k) át. Amennyiben ez nem teljesül, a küldemény átvételét vissza kell utasítani. 
Az átvétel időpontját rögzíteni kell a küldeményen. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű hatósági küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. A küldeményt azonnal az érintettnek, vagy az iratkezelési feladatokat ellátó ügyintézőnek kell továbbítani.

Az átvétel során ellenőrizni kell:
- a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságot, a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosító jel megegyezőségét, az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét.

Elektronikus úton, érkezett küldemény esetében az átvevő a feladónak - amennyiben azt kéri, és elektronikus válaszcímét megadja -, haladéktalanul elküldi a küldemény átvételét igazoló elektronikus visszaigazolást (átvételi nyugtát).


Az elektronikus úton érkezett küldemény átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a fogadó számítástechnikai rendszerére.

Amennyiben nem iratkezelésre jogosult személy veszi át a küldeményt, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illetékes iratkezelésre jogosult személynek vagy szervezeti egységnek az iratkezelési szabályzat szerinti kezelés céljából átadni.

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a valódi címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. (Az átirányított iratokról jegyzéket kell felvenni.) Ha a feladó kiléte nem állapítható meg, a küldeményt irattározni és az irattári tervben meghatározott idő után selejtezni kell. 

Sérült küldemény esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A küldemény tartalmát külön jegyzékben kell feltüntetni. A megállapíthatóan hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet vagy személyt tájékoztatni kell.


2. A küldemények érkeztetése és felbontása


A küldemények érkeztetése:
- postai úton érkezett küldemények érkeztetését az iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző,	Comment by Korányi Adrienn: Lesz??
-	elektronikus postafiókra érkező küldeményt kinyomtatottan, papír alapon érkeztetni kell, az érkeztetési az iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző,
- a HACS szervezeti egységeinél ügyfélfogadás alkalmával átvett küldemények érkeztetése az iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző által történik.

Az érkeztetés nyilvántartása - függetlenül az irat adathordozójától - központi adatbázisban, történik. Az érkeztetési sorszám évente 1-gyel kezdődően folyamatos. 
Az érkeztető számot és az érkezés dátumát az iratra manuálisan is rá kell vezetni.

Az érkeztető könyv kötelező tartalmi elemei:
· küldő neve,
· beérkezés időpontja,
· beérkezés módja
· adathordozó típusa,
· kézbesítés prioritása,
· az iktató szoftver által képzett, folyamatos sorszámot és az évszámot tartalmazó érkeztetési azonosító szám.

A beérkezett / átvett küldeményeket, iratokat a beérkezés / átvétel napján kell érkeztetni, a nem érkeztetett küldemény nem kerülhet iktatásra.

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket:
- amelyek „s. k.” felbontásra szólnak
- amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek,
- amelyek pályázatra utaló felirattal ellátottak, valamint	Comment by Korányi Adrienn: Ezt benne hagyjuk? Hiszen a CLLD-ben minden pályázathoz köthető!

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje soron kívül köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény további kezeléséről, amely vagy a borítékon lévő érkeztető sorszám ügyiratra való rávezetését vagy az érkeztető sorszámot tartalmazó borítéknak az ügyirathoz történő végleges csatolását jelenti. A felbontás nélkül megküldött iratokat szignálás után az iktatás szabályainak megfelelő határidőben el kell juttatni iktatásra.

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét jegyzőkönyvben, az iraton vagy az előadói íven – a keltezés pontos megjelölésével – rögzíteni kell.

Az elektronikusan érkezett küldeményt - kivéve a központi rendszeren érkezett küldeményeket - iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából ellenőrizni kell. Amennyiben a küldemény az egységes közigazgatási informatikai követelmény - és tudástárban közzétett formátumokat kezelő programokkal nem nyitható meg, úgy a küldőt - amennyiben elektronikus válaszcímét megadta - az érkezéstől számított legkésőbb három munkanapon belül elektronikus úton értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről és a HACS által használt formátumokról.	Comment by Korányi Adrienn: Ez kell nekünk? Sztem nem.

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iraton feltüntetni és elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbízott ügyintézőnek átadni és az elismervényt és az erről felvett jegyzőkönyvet csatolni az irathoz. Ha a kérelem illetékbélyeget tartalmaz, azt a felbontó köteles az iraton feltüntetni, melyet az ügyintéző az iratra felragaszt és értéktelenít.

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, gondoskodni kell arról, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték alkalmas, ezért azt csatolni kell az irathoz, annak szerves részét képezi.

A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt sürgősen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat a felvett jegyzőkönyvvel az illetékes iratkezelőhöz, és a minősítőt – mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult látta – értesíteni kell a betekintésről. (A felbontó a kézbesítőkönyvben az átvétel és a felbontás tényét köteles rögzíteni az átvétel dátumának megjelölésével.)

A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha
- az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik,
- a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani,
- a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg,
- bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel,
- az „ajánlott” vagy „ajánlott-tértivevény” posta jelzettel ellátott boríték.


3. Az iktatás


A HACS- hoz érkező, illetve az ott keletkező iratokat, ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatással kell nyilvántartani. A nyilvántartó rendszer biztosítja, hogy abból folyamatosan megállapítható legyen:
- az irat beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult ügyintéző neve,
- az irat tárgya,
- az elintézés módja,
- a kezelési feljegyzések,
- az irat holléte.

Nem kell iktatni, de külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és kezelni:
- a nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetési számlakivonatokat, számlákat,
- a munkaügyi nyilvántartásokat,
- a bérszámfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat,
- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat.

Nem kell iktatni és más módon sem kell nyilvántartásba venni:
- a meghívókat,
- a tananyagokat, tájékoztatókat,
- az üdvözlő lapokat,
- az előfizetési felhívásokat, reklám anyagokat, önként küldött árajánlatokat, árjegyzéket
- sajtótermékeket.

Nem kell iktatni és más módon sem kell nyilvántartásba venni azokat a belső elektronikus levelezéseket, amelyben az ügyintézők egymástól kérnek adatot, tájékoztatás egy üggyel kapcsolatosan és az ügy szempontjából lényeges változás nem jelentkezik.

A külön ügyviteli szoftverben nyilvántartott változó tartalmú adatbázisokból (pld. tulajdoni lapok, népesség adatok, adó nyilvántartások, stb.) kinyert adatokat csak abban az esetben kell iktatással nyilvántartásba venni, amennyiben az üggyel kapcsolatosan bejövő/kimenő irat keletkezik, illetve az ügy szempontjából lényeges változás jelentkezik. A változásnak minden esetben egyértelműen ki kell derülnie az iratról. A saját nyilvántartási szám külső levelezésre nem használható.

Az iktatónak (iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző) az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni és továbbítani a rövid határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi küldeményeket, a HACS-tól tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.

Iktatás előtt az iktatónak meg kell állapítania, hogy az iratnak van-e előzménye. Amennyiben az iratnak a tárgyévben van előzménye, akkor azt az előzmény következő alszámára kell iktatni. Amennyiben az iratnak a korábbi évben (években) van előzménye, akkor az előzményt a tárgyévi ügyirathoz kell szerelni és rögzíteni kell az iktatókönyvben/programban előirat iktatószámát, az előzménynél pedig az utóirat számát. A szerelést papír alapú irat esetében az iraton is jelölni kell.
	
Az előzményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a számítógépes iktató adatbázisában jelölni és fizikailag is szerelni kell.

Téves iktatás esetén az iktató a téves iktatószámot tartalmazó iktatóbélyegzőt áthúzza szignálja és dátummal ellátja, majd az elektronikus iktatókönyvben is jelzi a téves iktatás tényét, és fénymásolatban az ügyiratban hagyja, majd az eredeti iraton elvégzi a helyes iktatást.

Az iktatás EXCEL tábla alkalmazásával történik.






4. Az iktatószám


Az iratokat az ügyiratra, az ügyirathoz tartozó iratokra, illetve az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével egyedi azonosító számon, iktatószámon kell iktatni. Az iktatást minden évben 1-gyes sorszámmal kell kezdeni.

Egy iratnak csak egy iktatószáma lehet. Téves iktatás esetén az iktatószám nem használható fel újra, azt az utólagos módosítás szabályainak megfelelően használaton kívül kell helyezni.

Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani.

Az iktatószám felépítése: főszám- alszám /év. A főszám- alszám /év egy egységként tekintendő azonosító. A főszám évente 1-gyel kezdődő folyamatos sorszám.

Az alszámokra tagolódó sorszámos iktatásnál az egyedi ügyben keletkezett első irat önálló sorszámot, főszámot kap. Az ügyben keletkező további iratváltás a főszám alszámain kerül nyilvántartásba. Egy főszámhoz korlátlan számú alszám tartozhat. Új alszámra kell iktatni minden beérkező és hivatalból kezdeményezett iratot. A beérkező iratra adott válasz a soron következő alszámon kerül kiküldésre.


5. Iktatókönyv


A HACS iktatás céljára elektronikus iktatókönyvet (EXCEL táblázatot) használ.

Az iktatókönyv kötelezően tartalmazza az alábbi adatokat:
- iktatószám,
- küldemény érkezésének időpontja, módja,
- küldemény elküldésének időpontja, módja,
- küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója, küldő megnevezése, azonosító adatai,
- expediálás időpontja, módja,
- címzett megnevezése, azonosító adatai,
- mellékletek száma,
- irat tárgya,
- elő- és utóiratok iktatószáma,

Beküldő nevének rögzítésénél rövidítéseket csak közismert nevek esetén szabad használni (IM, BM, stb.). Rövidítések csak olyan módon alkalmazhatók, hogy abból semmiképpen ne származhasson félreértés. 

Az iktatást olyan módon kell elvégezni, hogy azt az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni, melyet minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította, vagy adta át az iratokat.

Az elektronikus iktatókönyveket (EXCEL táblázat) az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után hitelesen le kell zárni, mely a HACS vezetőjének a feladata. A program automatikusan biztosítja, hogy zárás után ne lehessen a rendszerbe több iratot iktatni.

Amennyiben új iktatórendszer kerül bevezetésre, a folytonosságról és a migrációról gondoskodni kell.

Az ügyvitel segédeszközeként,
- az ügyirathoz tartozó iratok iktatásának, csatolásának és egyéb nyilvántartási adatoknak a feljegyzésére;
- az ügyintézői munka adminisztrálására, ügyintézői, vezetői utasítások rögzítésére;
- az iratok fizikai egységének biztosítására az előadói ívet kell használni. Az előadói ívet a hozzátartozó irattal együtt kell kezelni. 	Comment by Korányi Adrienn: Lesz előadói ív?? 


6. Kiadmányozás (aláírás, hitelesítés)


Külső szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmányt lehet továbbítani.

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:	Comment by Korányi Adrienn: Ki lesz a kiadmányozó? 
- „Saját kezű felbontásra!”
- „Más szervnek nem adható át!”
- „Nem másolható!”
- „Kivonat nem készíthető!”
- „Elolvasás után visszaküldendő!”
- „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésre vonatkozó utasítások megjelölésével)
- Valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.

A kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését.

A kiadmány hitelesítésére a Hivatal hivatalos körbélyegzőjét kell használni.	Comment by Korányi Adrienn: Bélyegző?? Lesz bélyegzőnk? Ha nem lesz bélyegző, akkor mivel hitelesítjük?

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a Munkaszervezet vezető illetve a HACS elnök/ elnökhelyettes-  rendelkező személy írhat alá.

Jogszabály eltérő rendelkezése hiányában az irat akkor hiteles kiadmány, ha:
- azt az illetékes kiadmányozó nevének feltüntetése fölött saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett a „nevében és felhatalmazásával” jelzés szerepel a felhatalmazott személy nevével, beosztásával és aláírásával, valamint
- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő
- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás mintája.

A HACS keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység ügyintézője- figyelemmel az iratok másolására, hitelesítésére vonatkozó szabályokra- a jogosult részére hitelesítési záradékkal ellátott másolatot is kiadhat.
7. Expediálás és az iratok, küldemények továbbítása


A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell.
Az elintézett, kiadmányozott irattovábbításra történő előkészítéséről az ügyintéző gondoskodik.

A küldeményeket és iratokat lehetőleg még az átvétel napján kell továbbítani.

A kimenő iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az Kiskőrösi Kulturális Központ Helyi Akció Csoport nevét azonosító adatait (cím, telefon, fax, e-mail), az ügyintéző nevét,
- a kiadmányozó nevét, beosztását,
- az irat tárgyát,
- az irat hivatali iktatószámát,
- a mellékletek számát,
- a címzett nevét, azonosító adatait.

A küldeményeket és iratokat a továbbítás módja szerint kell kezelni:
- személyes átvétel esetén elegendő a kézbesítési időpont, és az átvétel aláírással történő igazolása a kiadmány irattári példányán,
- postai kézbesítés esetén a postai szolgáltatások ellátásáról és minőségi követelményeiről szóló hatályos jogszabályban leírtaknak megfelelően,
- külön kézbesítő, futárszolgálat igénybevétele esetén a szerződésben rögzített szabályoknak megfelelően,
- hivatali kézbesítés esetén a küldeményeket tértivevényen kell átadni; sikertelen kézbesítés esetén annak tényét és okát a tértivevényre rá kell vezetni és a küldeményt a sikertelen kézbesítést követő napon, postai úton kézbesíteni kell,
- elektronikus úton történő kézbesítés esetén a visszaigazolás biztosításával.

A postai kézbesítésnél használt tértivevényeket – iktatás nélkül, tűzőgép használatával – az ügyintézőnek, az ügyirathoz kell csatolnia.

Az ügyintéző feladata a tértivevények elhelyezése az ügyiratban, csak ezt követően lehet irattározni. Ha 30 napon belül nem érkezett vissza a tértivevény, az ügyintéző köteles a küldemény keresését kezdeményezni. A keresés eredményéről a Magyar Posta írásban küld tájékoztatót.

Ha a postára adott küldemények valamilyen okból visszaérkeznek, nem lehet az ügyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett küldeményt át kell adni az ügyintézőnek, aki rendelkezik annak további kezeléséről.





VI.
Az irat határidő-nyilvántartásba, irattárba helyezése, levéltári átadás, selejtezés és megsemmisítés


1. Az irat határidő-nyilvántartásba helyezése


Határidő-nyilvántartásba kell helyezni az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen közbeeső intézkedés elvégzése, feltétel bekövetkezése vagy megszűnése után válik lehetővé. 

Határidős iratok kezelését szolgáló irattárral kizárólag az iratkezelés feladatát ellátó szervezeti egység rendelkezik.

Az iratot határidő-nyilvántartásba helyezni csak a kiadmányozásra jogosult vagy megbízottja engedélyével szabad. A határidő 15 napnál rövidebb nem lehet, ellenkező esetben az iratkezelő visszaadja az ügyintézőnek. A határidőt az ügyben-érdemben eljáró ügyintézőnek kell az iraton és az előadói íven év, hó, nap megjelöléssel feltüntetni. 	Comment by Korányi Adrienn: ??	Comment by Korányi Adrienn: Ez nem kevés? Vagy sok? Ügyintézőt is jelöljünk?

A határidő-nyilvántartásba elhelyezendő ügyiratok esetében a tértivevényeket a határidőbe történő leadás előtt kell a kapcsolódó irathoz tűzni, amennyiben a tértivevény még nem érkezett vissza, és az ügyirat már határidőbe került, a tértivevényt csak az ügyirat kikérésével (ügyiratpótlóval) lehet az irathoz csatolni.	Comment by Korányi Adrienn: Ha jelölünk ilyet, hogy van, akkor kellene gyártani. 

A határidő előtti napon – ha időközben másként nem intézkedtek (kikérte az ügyintéző, alszámon újabb irat keletkezett az ügyben, vagy szerelni kellett az iratot, stb.) – az elektronikus iktatókönyvben ki kell vezetni az iratot és azt az ügyintézőnek az elektronikus iktatókönyvből kinyomtatott ügyiratlistával átadni.


2. Az irattár, irattárba helyezés


Az elintézett ügyek iratait, amelyeknek kiadmányait, egyéb kimenő iratait továbbították, vagy amelyeknek irattárazását elrendelték, irattárba kell helyezni.

Az irattári helyiségeknek meg kell felelniük az alábbi kritériumoknak:
- száraz, portól és más szennyeződéstől tisztán tartható,
- megfelelően megvilágítható,
- levegője cserélhető,
- benne a tűz keletkezése a legbiztosabban elkerülhető,
- nem veszélyeztetik közművezetékek.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepített bútorokkal kell az irattári helyiségeket berendezni. Az irattári berendezés kialakításakor a tűz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerűségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tárolására az ügyintézés során és az irattárban az iratok együtt kezelését az állványokon történő szakszerű elhelyezését egyaránt szolgáló tároló eszközöket kell használni.

Az irattárba helyezést a Jegyző/Meghatalmazott személy engedélyezi, és ellenőrzi, hogy az ügyintéző az irattárba helyezés előtti feladatainak eleget tett-e. Irattárba helyezés előtt az ügyintéző:
- megvizsgálja, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e,
- az érdemi ügyintéző az érvényes irattári terv alapján köteles felülvizsgálni az irattári tételszámot, és amennyiben változtatás szükséges, jelzi az iktató felé az előadói íven történő helyes irattári tételszám rávezetésével és szignójával, az iktató pedig a módosítást az elektronikus iratkezelési rendszerben átvezeti.
- a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a selejtezési eljárás mellőzésével megsemmisíti,
- a tértivevényeket a megfelelő irathoz tűzi.

Az irattárba helyezés alkalmával az irattáros (iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző) köteles ellenőrizni, hogy az iratkezelés szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az irattáros hiányosságot észlel az iraton, visszaadja – a visszaadás tényének igazolásával - az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak kijavításáról.

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.

A lezárt évfolyamú ügyiratokat eredeti alakjukban, előadói ívben elhelyezve, irattároló dobozokban, nyilvántartásaikkal együtt, az irattári tervben meghatározott tételszámok szerint csoportosítva veszi át. 

Az Irattárban elhelyezett iratokat az irattáros rendezi, rendszerezi, megfelelő tárolóeszközökbe helyezi, az iratállományról nyilvántartást és segédleteket készít, biztosítja az irattár szakszerű használatát, közreműködik az irattári selejtezésben és a levéltári átadásban.

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell elvégezni. Az irattárban a selejtezési kód a meghatározó az iratok rendezésében. A 0 kódúak kerülnek előre, a keletkezési évük szerint, ezen belül az ágazati betűjel sorrendjében, ezen belül ügykörszám szerint, ezen belül iktatószám sorrendjében bedobozolva. A dobozon fel kell tüntetni a selejtezés évét.

Irattárazáskor az iratokat átadás-átvételi jegyzőkönyvvel kell leadni.

Az irattárban elhelyezett iratokról naprakész nyilvántartást kell vezetni, az elhelyezett iratok irattári jel szerinti azonosításának feltüntetésével. A nyilvántartásba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltári átadásra került iratokat.


3. Selejtezés, megsemmisítés	Comment by Korányi Adrienn: Mi akarunk selejtezni?? Szerintem ez nálunk nem releváns 


A Hivatal az irattárában az ügyirat keletkezésekor hatályos irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével, szabályszerű eljárás keretében, iratselejtezést kell végezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésének évében hatályos irattári terv szerint (figyelemmel a vonatkozó jogszabályra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést a Jegyző által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni.

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni 3 példányban, amelynek 2 példányát iktatás után a Magyar nemzeti Levéltár Bács-Kiskun Megyei Levéltárához kell továbbítani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezésre kijelölt iratokból a Levéltár mintavétel vagy iratértékelés céljára visszatarthat, vagy levéltári átadásra kijelölhet egyes irattári tételeket. A selejtezni kívánt iratok közül a Levéltár visszaszedethet iratokat, amennyiben azokat maradandó értékűnek ítéli.

A Levéltár az iratok megsemmisítését, a szükséges ellenőrzés után, a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. A megsemmisítésről a meghatalmazott személy gondoskodik az adatvédelmi szabályzat figyelembe vételével. A megsemmisítés módját a Jegyző engedélyezi és határozza meg (égetés, zúzás).

A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni.

A selejtezési jegyzőkönyv mellékleteként selejtezési tételszintű iratjegyzéket kell készíteni, mely tartalmazza a selejtezésre kerülő iratok tételszámához kapcsolódóan az iktatószámokat, valamint a selejtezésre kerülő tételek pontos megnevezését.

A selejtezés során gondoskodni kell arról, hogy a több példányban megtalálható iratokból – az előírt megőrzési időig – csak az ügyet intéző szervezeti egység példánya kerüljön megőrzésre.



Kiskőrös, 2017. november 03..
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elnök h.
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