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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet
eldirasai figyelembevételével szabalyozza.

2. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét jelen
szabalyzat hatdrozza meg. Az intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban
meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat. Ha
az lgy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét,
az elintéz¢s hataridejét és az ligyintézo alairasat.

AZ INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL
1. a) az intézmény

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

¢) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintéz¢s helyét és idejét,

f) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd
részben ¢€s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo6 jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény mikodésére a
gyermekekre, a gondoz6- neveld munkéra vonatkozé kérdésben hatiroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia Kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ald. Az iratokat ugy kell
kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az
iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

3. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott nyomtatvany

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni a
dokumentumok papiralapti masolatat. Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok
kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

A BOLCSODEI DOKUMENTACIO

Bolcsddevezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
* Dolgozdkrol:

- ,,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok” (C. 3151-2/A).

- Beutalas munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217).
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- Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.).
- Dolgozok jelenléti kimutatésa.
- Személyi anyagok vezetése.

- Dolgoz6 nyilatkozata arrél, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
gyermekvédelmi torvény 10/A§ (1) bek.

- Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

« Ellatottakrol:
- Felvételi konyv, vagy szamitogépes adatnyilvantartas.
- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi térvény 32. § (5) bek.

- Sziil6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl a gyermekvédelmi torvény
33. § (2) bek.

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

- A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz felhasznalhatéd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dij kedvezmény — elszdmolasa.

- Hat6sagi bizonyitvany, illetve igazolas, hatarozat a 3 vagy tobb gyerekes illetve tartosan

rrrrrr

- Ingyenes étkezés — onkorményzat hatarozata a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
jogosultsagarol.

- KSH Boélcsédei Kérdoiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.
- Heti étrend
- Fertdz6 betegségekrol torténd kimutatas.

- Tetvességi nyilvantartas — a ,,Johan Béla” Orszagos Epidemiologiai Kozpont Modszertani
levele alapjan.

» Koltségvetés
* Szakmai Program készitése.

* Elkésziti a SzMSz-t, kotelezd mellékleteit, fiiggelékeit, valamint az intézmény Belsd
Szabalyzatait. (munkakori leirdsok, szabalyzatok készitése ¢és feliilvizsgélata).

* Kis- és nagyértékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar).

* Munkavédelmi napld vezetése.
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» Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

* Szabélyzatok készitése ¢s feliilvizsgalata.

Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

* Csoportnapld naponta.

» A gyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatds vagy a személyes gondoskodast ny1jtd
gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2.
szamu melléklete.

* Bolcsodei gyermek-egészségligyi torzslap:(a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb
negyedévente vezetve) -csaladlatogatasrol feljegyzés, -percentil tabla (fi u 3341-46/b, lany
3341-45).

« Uzenéfiizet: - beszoktatas folyamata, - a nap folyaman 0j tevékenység, fejlddésbeli
valtozas, - események, koszontok, stb., - gyermek fejlddésének nyomon kovetése (fejlodési
naplé szempontjai alapjan).

* Fejlodési naplod: « a gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb negyedévente vezetve.

Bolcesddeorvos altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

* Bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap (a gyermek 1 éves koraig havonta, késobb
negyedévente vezetve).

« Ovodai jelentés a 6 év alatti gyermekrol
* Heti étrend (egytittmiikodés az illetékes szakemberekkel).

» Az ¢lelmezés ellendrzése mind szakszeriség, mind higiéné szempontjabol.

4. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv

Irattéri Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- é&s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
S. Fenntartdi irdnyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
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9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
10. Panasziigyek 5
Nevelési tigyek

11. Nevelési kisérletek, jitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Gyermek fejlédési dokumentacid 15

14. Naplok 5

15. Erdekképviseleti Forum miikodtetése 3)

16. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

17. Gyermekvédelem 3

18. Gondozasi ligyek 10

19. Tarsadalombiztositas 50

20. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

22. A gyermekek ellatasa, jutttatasai, téritési dijak 5

23. Szakért6i Bizottsag szakértdi véleménye 20

24, Ingatlan — nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, hataridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

5. ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az iigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megdrzését, selejtezését
egylittesen magéba foglalo tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.



Eperke Bolcséde Ujhartyan
2367 Ujhartyan Béla godor 3.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszerti és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének eldkészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek
ellatasa, ek6zben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintéz6: Az iigyek érdemi intézését végz6 személy, aki az iigyet dontésre eldkésziti.
Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.
Ugykér: A szerv vagy személy hataskére.

Ugyvitel: Az ligyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

6. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezeto feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak. Meg kell hataroznia
azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkdrben az tigyvitelt, iratkezelést ellatja. Az
intézménylinknél ez a jogkor az intézményvezetot illeti.

IKTATOKONYV

Kézi iktatas céljara minden évben Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet
kell hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ellatni. Az iktatdszam
minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg kell jelolni. Az
iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani. Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzé lenyomata az Eperke Bolcsdde
Ujhartyan érkezett felirat és a datum megjelolése. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan
az utolsoé 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 iktatdssal kell nyilvantartani. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezdddd sorszamos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat ¢és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast
kovetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden esetben ugy kell iktatni, hogy
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azt eldadoja, targya, irat szama vagy mas azonositdja szerint visszakereshetd legyen.
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz010, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd
bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezo és kiilso postai kiilldeményekre is.

E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talldo masolat készitésérél. Masolatban
érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az iratkezelésérol
az altalanos rendelkezések az iranyaddk. A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett
vagy kiildott iratokat csak papiralapt kisérélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir
alaptuakkal megegyezd, de az iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:
* a cimzés adatait,

* az irat targyat,

* fajlnevét, tipusat.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
kiildemény értékét fel kell tlintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében 4t kell adni a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:
* az ligyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizodik
* a bekiild6 nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani

» a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULIJON:

* a beérkezés ideje,

* az iktatoszam,

» az iktatas idépontja,

* adathordozo tipusa,

» a kiildo adatai, * a cimzett adatai,

* az ligyintézd neve,

* az irat targya,

* kezelési feljegyzések,

* az irat holléte.

NEM KELL IKTATNI:

* tajékoztatot,
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* reklamcélu kiildeményt,
* kozlonydket, folyoiratokat, sajtoterméket,
* visszaérkezett tértivevényt,
* nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat. Az
iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen. Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az ligyintézo
kiilon nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatdszdmmal és az iktatokonyvben, fel
kell jegyezni az ligyintéz0 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag atvételére
valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a
kiildemény érkezésének modja szerinti bontasban is meghatarozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG

A kiildemény atvételére jogosult:

* a cimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott személy.
A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

* a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

* az iratot tartalmazo boriték sértetlenségét

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz010 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szo0lo iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA
Az atvevd az okmanyon az atvétel daitumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt killdemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A hidnyzé iratrdl azonnal értesiteni kell a kiilldemény
feladdjat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
"sériilten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval
igazolja azt. A megallapithatoan hidnyz6 iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY
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A gyors elintézést igényld, azonnali vagy silirgds jelzésii killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil 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 feladonak. Ha ez nem allapithaté meg,
iktatni, irattarozni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbonto a felbontas tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend
kiildemény esetén a megérkezés tényét igazoldé dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat ugy kell atadni az {ligyintézonek és ligykezeldnek, hogy a posta atvevdjének és
atadojanak a személye ¢és az atadas, atvétel idopontja postakonyvben megallapithato legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattarbol kiadott iratrol mésolatot kell késziteni és a kiado, atvevd alairasaval annak tényét
¢s idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén
fellelhetdnek kell lenni.

Gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aladirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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