[Ide irhat]

5. szamu melléklet — Iratkezelési szabalyzat

Tartalomjegyzék

O - 13V 7.4 2 o J SRR
2. AZIRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAL.......cccuvviiieeeeeeiiiuiireeeeeeeesssnsnneeeessssssssnsnnnesesssnnsnnns
3. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK ....cccoiuiiieeiitiieeeiiieeeeeiteeeeetteeeeerteeeesreneessnseessnnnens
4.  AZINTEZMENY IRATTARI TERVE ......uuteeeeeeiiiiiiiteeeeeeeeseanuteseeesasssasnssssesesesssassssssssesesssnasssssseesens
5. ERTELIMEZESEK.....c.evveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseaeeea s et eeeeeaseesseseeseeseeseasesssesess et stesess et esesessssseesesnanans
6.  AZ IRATKEZELES FELUGYELETE ....cccuvvieeiiuiieeeeitteeeeeitteeeeeetteeeeeareeeseiaseeesassseeasassesesanssseesasssesesensses
7. KOULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA ES TOVABBITASA .......covvvvvvnnnnnn..



1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a
magdanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint
a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirdl szo616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elGirasai figyelembevételével szabdlyozza.

2. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen belil keletkezett iratok kezelésének
rendjét jelen szabalyzat hatarozza meg.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szoOl0 iratokat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszélén vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tdjékoztatas lényegét, az elintézés hatdaridejét és az ligyintézd aldirasat.

AZ INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL

1.
a) az intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatédszamot,
c) az Ugyintéz6 megnevezését,
d) az Ggyintézés helyét és idejét,
e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és
f) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kivil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el8irja, tovabba ha az intézmény mikoédésére
a gyermekekre, a gondozd,nevel6 munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont,



véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az gy megjel6lését, az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovdbba a
jegyz6konyv készit6jének az alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévé
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezet8je rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z&en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

3. A KOTELEZGEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszdamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uUton elGallitott papiralapu nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elGallitott nyomtatvany

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni a dokumentumok papiralapi masolatat. Az elektronikus uton elGallitott fenti
dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

A BOLCSODEI DOKUMENTACIO
Bolcsddevezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

® Dolgozdkrdl:

,Egészséglgyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok” (C. 3151-2/A).
Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217).
Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.).
Dolgozok jelenléti kimutatasa.

Személyi anyagok vezetése.



Dolgozé nyilatkozata arrél, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras gyermekvédelmi torvény 15. § (8) bek.
Dolgozdk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

o Ellatottakrdl:

Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.), vagy szamitdgépes adatnyilvantartas.
235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet ,A gyermekjoléti
alapellatasban részesil6 gyermekekrdél”.

Megallapodas az ellatas igénybevételérél a gyermekvédelmi térvény 32. § (4)
bek.

Sz(l6i nyilatkozat a  tdjékoztatasi  kotelezettség megtorténtérél a
gyermekvédelmi torvény 33. § (2) bek.

Havi statisztika — Bolcs6dei jelentés havonta: felvett gyerekek... %, gondozott
gyerekek... %.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti alapelldtasok és
gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarél és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet.
Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dij kedvezmény — elszamolasa.
Hatdsagi bizonyitvany, illetve igazolas, hatarozat a 3 vagy tobb gyerekes illetve
tartésan beteg gyereket nevel6 csaladok étkezési téritési dij kedvezményéhez.
Ingyenes étkezés — Onkormanyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagaral.

Kérelem étkezési tamogatashoz — helyi Gnkormanyzat hatarozata.

KSH Bolcs6dei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.
Heti étrend

Fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas.

Tetvességi nyilvantartas — a ,Johan Béla” Orszagos Epidemioldgiai Kozpont
Moddszertani levele alapjan.

Kbltségvetés
Szakmai Program készitése.

Elkésziti a SzMSz-t, kotelez6 mellékleteit, fliggelékeit, valamint az intézmény Bels6

Szabdlyzatait. (munkakdri leirdsok, szabalyzatok készitése és felllvizsgalata).

Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartésa.

Kis- és nagyértékil eszkozok nyilvantartasa (leltar).

Munkavédelmi napld vezetése.

Eves munkaterv, munkatervi beszamoldk készitése.

Szabdlyzatok készitése és fellilvizsgalata.

Kisgyermeknevel6k altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
® Csoportnapld naponta.

e A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.) vagy

a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szélo
328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. szamu melléklete.



e Bolcs6dei gyermek-egészséglgyi torzslap (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.): (a gyermek 1 éves
koraig havonta, kés6bb negyedévente vezetve)

-csaladlatogatasrol feljegyzés,

-percentil tabla (fi U 3341-46/b, lany 3341-45).

e Uzenéfiizet:

- beszoktatas folyamata,

- a nap folyaman Uj tevékenység, fejl6désbeli valtozas,

- események, kdszontdék, stb.,

- gyermek fejlédésének nyomon kovetése (fejlédési napld szempontjai alapjan).

* Fejl6dési napld: » a gyermek 1 éves kordig havonta, kés6bb negyedévente vezetve.

Bolcs6deorvos altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

* Bolcsédei gyermekegészségligyi torzslap (a gyermek 1 éves kordig havonta, kés6bb
negyedévente vezetve).

e Ovodai jelentés a 6 év alatti gyermekrél
® Heti étrend (egyuttmUikodés az illetékes szakemberekkel).
* Az élelmezés ellenérzése mind szakszer(iség, mind higiéné szempontjabdl.

4. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattdri terv

Irattari

tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés Hnem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jeqgyz6kényvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi irdnyitds 10

6. Szakmai ellenbrzés 20

7. Megdllapoddsok, birésdgi, allamigazgatdsi ligyek 10

8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések,| 5

Statisztikdk

10. Panasziigyek 5
Nevelési ligyek

11. Nevelési kisérletek, ujitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Napldk 5

15. Erdekképviseleti Férum miikédése 5




Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és|5

25..

16.. ajdnldsok

17. Gyermekvédelem 3
Gondozadsi ligyek 10

18..

19. Tdrsadalombiztositds 50

20. Leltdr, dlldeszk6z-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds,||10
selejtezés

21. Eves kéltségvetés, kéltségvetési beszdmoldk, kényvelési|s
bizonylatok

22. A gyermekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

23. Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye 20

24. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds,| hatdridé nélkiili
épiilettervrajzok,  helyszinrajzok,  haszndlatbavételi
engedélyek
Tdrsadalombiztositds 50

5. ERTELMEZESEK

Erkeztetés:
Feladatkor:
Hataskor:

Iktatas:

Iktatékonyv:

Iktatdszam:
Irat:

Iratkezelés:
Kildemény:
Masolat:

Melléklet:
Selejtezés:

Az érkezett kiildemény, azonositdval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési folyamat soran.

Az (gyintézés feladatkorének pontos korilhatarolasa, azoknak az
Ugyeknek az 6sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy
a keltezést kdvetben.

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkodz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.

Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatandd iratot.
Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv mi(ikodésével,
tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését,
selejtezését egylittesen magaba foglald tevékenység.

Az irat, kivéve a reklam és sajtdtermék, amelyet kézbesités céljabdl
cimzéssel lattak el.

Valamely eredeti iratrél, keletkezése utan készitett példany, amely lehet
egyszer( és hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvalaszthatatlan része.

Az iratoknak az irattari tervben szerepl6 &rzési id6 lejartat kdvetben
torténé megsemmisitésének el6készitése.

megG6rzését,




Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkez6
tgyek ellatasa, ekdzben felmeriilé munkamozzanatok sora.

Ugyintéz6: Az ligyek érdemiintézését végz8 személy, aki az ligyet dontésre el8késziti.

Ugykezels: Az iratkezelési feladatokat végz8 személy.

Ugykér: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

6. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés fellgyelete az intézményvezetd feladata, aki felel6s azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykoérben, feladatkdrben az ligyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ez a jogkor az intézményvezet6t illeti.

IKTATOKONYV
Kézi iktatas céljara minden évben Udjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznadlni. lktatokdnyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az
eredeti bejegyzés is olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel
kell ellatni.

Az iktatdszdm minden évben az 1. sorszammal kezd6dik és perjelzéssel az évszamot is
meg kell jel6lni. Az iktatdkdnyvon belil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktato, vagy érkeztetd bélyegz6 lenyomata az Lenviradg Bolcs6de és Véd6ndi Szolgalat
érkezett felirat és a datum megjelolése.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

7. KULDEMENYEK  ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE,
IKTATASA ES TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokdonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként uljra kezd6d6
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tlintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kdvet6en csatolni kell az irat el6zményeit. Az iratokat
minden esetben ugy kell iktatni, hogy azt el6addja, targya, irat szdma vagy mas
azonositdja szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett klldeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6l6, illetve
magankildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és Iatja el érkeztetd
bélyegzbvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsé postai kiildeményekre is.



Kilon szabalyozas szerint kell kezelni a szamldkat, melyeket a szamlakdényvbe vald
bejegyzéssel keriilnek iktatasra. A szamlakat az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy (a munkakori leirdsban meg kell hatarozni) latja el ,Lenvirag Boélcséde
és Véddéndi Szolgalat érkezett” és datummal ellatott bélyegzével, valamint 6 vezeti be a
szamlakdnyvbe.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé masolat készitésérdl.

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét
esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadodk.

A nem papir alapu elektronikus adathordozdén érkezett vagy kuldott iratokat csak
papiralapu kisér6lappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal
megegyezd, de az iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:

e acimzés adatait,

e azirat targyat,

e fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kialdemény értékét fel kell tlintetni az iraton és atvételi elismervény
ellenében at kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak. Az atvételi elismervényt
az irathoz kell csatolni.

A KULDEMENY BORITEKIAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:
e az (igyirat, vagy szamla benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik
e abekild6 nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani
e akildemény hianyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULION:
e abeérkezés ideje,
e aziktatdszam,
e aziktatds id6pontja,
e adathordozd tipusa,
e akild6 adatai,
e acimzett adatai,
e az ligyintézd neve,
e Qazirat targya,
o kezelésifeljegyzések,
e azirat holléte.

NEM KELL IKTATNI:
e tajékoztatot,
e rekldamcélu kildeményt,
o kozlonyoket, folydiratokat, sajtéterméket,
e visszaérkezett tértivevényt,



e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.
Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a slirg6s jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithatd legyen.

Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyrél az ugyintézé kilén
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell Iatni iktatdszammal és az iktatdkdnyvben,
fel kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabdlyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendGket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének maddja szerinti bontdsban is
meghatarozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG

A kildemény atvételére jogosult:

e acimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kildeményt atvevd személy koteles ellenérizni:

e acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

e aziratot tartalmazod boriték sértetlenségét
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabbéa azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magdnak. A névre sz6l6
iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kévet6en haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevl az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sérilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratrdél azonnal értesiteni
kell a kiildemény feladdjat. Ha az irat burkolata sérilt vagy felbontottan érkezett, az
adatkezelG ravezeti a "sérilten érkezett", illetGleg a "felbontva érkezett" megjegyzést,
az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hianyzo iratrél vagy
mellékletrél a feladét értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY

A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy slirgds jelzésl kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetve azt szigndlasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.



TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladdnak. Ha ez nem allapithato
meg, iktatni, irattarozni és meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbontd a felbontas tényét a datum megjel6lésével koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek,

kimend kildemény esetén a megérkezés tényét igazold dokumentumot is mellé kell
csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA
Az iratokat ugy kell atadni az tGgyintézének és ligykezel6nek, hogy a posta atvevGjének

és atadodjanak a személye és az atadas, atvétel idépontja postakonyvben megallapithato
legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattarbdl kiadott iratrél masolatot kell késziteni és a kiadd, atvevd alairasaval annak
tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti
irat helyén fellelhetének kell lenni.



Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak 5. sz.
melléklete.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Mdczar Agnes

intézményvezetd
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