IRATKEZELESI SZABALYZAT

KEVERMESI CSALéDSEGiTé,
GONDOZASI ES SZOCIALIS KOZPONT

KEVERMES



Jelen szabalvzat az alabbi jogszabalvok alapian késziilt:

7/2000. (VII. 11.) SzCsM. rendelet, a szocialis és csaladiigyi miniszter
iranyitisa ald tartozé allamigazgatasi szervekre vonatkoz6 egységes
iratkezelési szabalyzatrol,

1/2000.(1.7) SzCsM. rendelet, a személyes gondoskodast nyijté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirél,

a 2011. évi CXII. torvény, az informaciés oOnrendelkezésrél és az
informacios szabadsagrol.

A szabalvzat célja:

Az intézménybe érkezett irat, dokumentum utja nyomon kovethetd, holléte
pontosan megdllapithatd, illetve visszakereshet6 épségben megdrizhetd legyen.

A szabalvzat hatalva:

Az intézmény minden dolgozdja koteles a jelen szabalyzat szerint kezelni az
intézménvbe:

postai iton

hivatali kézbesitéssel,

telefaxon,

kérelmez6, gondozott, hozzatartozd, illetve mds természetes és jogi
személy altal

e informatikai- és telekommunikacios eszkozon,

e szamitogépes levelezd rendszeren

* beérkez6 minden iratot, illetve az intézményben a feladatellatds sordn
keletkezett iratokat, dokumentaciét.



Az _intézménvben az iratok szabalyoknak megfelelé kezeléséért az
intézmény vezetdje felelés az alabbiak szerint:

e felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkozei rendelkezésre alljanak,

e ¢vente koteles ellendrizni az iratkezelés szabalyzat végrehajtasat, koteles
intézkedni a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

A kiildeménvek atvétele, ellendrzése

Kiildemény atvételére jogosult:

intézményvezetd

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

» akiildemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan;
e akézbesitd okmanyok és a kiildeményen levd adatok azonossagat;
e az iratot tartalmazo boriték, csomagolds sértetlenségét.

Az atvétel elismerése

A kiildemény atvevdje a kézbesitbokmanyon aldirasaval és az atvétel datumdnak
feltlintetésével ismeri el, a kiildemények atvételét.

Az ,azomnali” és ,siirgds ,jelzésli kiildemények atvételi idejét Ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodni
kell a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.

Az ligyfél éltal személyesen vagy képvisel$ utjan beadott irat esetén az atvételt
igazolni kell az atadas alkalmaval.

Sérlilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,felbontva” vagy ,,sériilten
érkezett zaradék ravezetésével a boritékon jeléni kell

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell
kiildeni a postanak vagy a feladénak



Az iratok iktatasa

Az iktatds az iktatokényv rovatainak kit6ltésébol és a lényeges adatainak
rogzitésébol all, és kap egy iktatdszamot.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjén, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon iktatja be.

Minden iratot csak egyszer lehet iktatni. Valamennyi, az intézményhez érkezd,
illetve az intézményben keletkezd iratot iktatni kell az alabbiak kivételével:

o kozlonyoket, folyoiratokat, reklamanyagokat,
* névre sz0loan érkezd személyes kiildeményeket
¢ visszaérkezett tértivevényeket.

Iktatészam
Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Irattari terv

Az irattéri terv tartalmazza az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
azok megdrzési idejét.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

Az irattdri terv tartalmazza az egyes irattari tételszdmokhoz tartozd irattari
jeleket is.

Iratmeg0rzés szabalyaira utal6é kodszamok:

0 nem kell megdrizni

1 1S5év
2 20év
3 25év
4 50év



Vazlat az irattari terv elkészitéséhez
(iratmegOrzés szabalyaira utal6 kédszamokkal)

Intézmény miikodésével kapesolatos iratok:[KOD: 1]

e Bels6 szabalyzatok, munkakori leirdsok

e Munkaértekezletek jegyzOokdnyvei, emlékeztetdi
¢ Fenntart6i értekezletek anyaga, hatarozatai
Munkaprogramok, munkatervek

Oktatas, képzés, tovabbképzés

Eves adatszolgéltatasok, jelentések
Kozigazgatési szervek részére el6terjesztetés,
Tajékoztatas

Erdekképviseleti forummal kapcsolatos tigyek
Leltarozassal kapcsolatos iigyek

Kiilsé szervekkel (szervezetekkel) kapcsolatos
levelezés

Allasfoglalas kérése

e Szakmai palyazatok, projektek
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Jogi iigyek: [KOD:2]

e Polgari peres ligyek
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e Végrehajtasi tigyek

Szakmai tevékenység iigyei:[KOD:3]

Ellatottak felvételével és ellatasaval kapcsolatos iratok

e Személyes adatokat tartalmazé iratok ( kérelem,

* beutald hatdrozat, nyilatkozatok, térvényes képviselet, ellatott vagyoni tigyei-
pénzkezelési ligyei, hozzatartozok megkeresése, hagyatéki leltar)

» Ellatottak egészségiigyi ellatdsdaval kapcsolatos iratai

e Moddszertani utmutatok, anyagok

* Jogszabalyok, tervezetek véleményezése

¢ Belsd szakmai képzések, tovabbképzések



Megérzendé iratok [NEM SELEJTEZHETO)

Intézmény alapitasa, atszervezése (alapitd okirat)
Szervezeti Miik6dési Szabalyzat

Hézirend, Szakmai program

Szakmai értekezletek anyagai, emlékeztetdi
Munkaprogramok, munkatervek

Eves adatszolgaltatdsok, jelentések
Iktatokonyvek

Selejtezési jegyzOkdnyv, selejtezési naplo,
baleseti naplo

Kelt: Kevermes, 2020. 01. 02.
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