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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Sarbogardi Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) iratkezelési
szabalyzatat
a) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése, valamint
b) a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az Intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat

szabalyozza.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

(1) Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikédési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari
terv €és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer( €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje (a tovabbiakban: Intézményvezetd) felelts.




(2) Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,

illetve onnan tovabbitott irat:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

azonosithato, fellelési helye, utja kovetheto, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmlien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti

mitkédéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

(3) Az Intézményvezetd gondoskodik:

a)

b)

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabélyzat
modositasat;

az iratkezelést végzoé, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott mitk6désérdl;

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

II. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

(1) Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként

kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton

beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.




(2) Az lgyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt

esetben iratfajta alapjén kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa

(I) Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokument4lasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan

kovetheto és ellendrizheto, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

Az Intézmény iratkezelése osztott iratkezelési rendszerben valosul meg.

III. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

(1) A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az Intézményvezet6 vagy az altala megbizott személy;
¢) apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
(2) A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsigat;

b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;




¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(3) Az atvevo kételes gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.
(4) Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.
(5) Sérilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A
hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
(6) A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgés” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
(7) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd

nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarozni és az irattari tervben meghatéarozott id6 utan

selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

(1) Az Intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) acimzett vagy
b) az Intézményvezeto, illetve az 6t helyettesitoé személy

bonthatja fel.

(2) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatoan magéanjellegiiek.

(3) A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Iratkezelési Szabalvzat



(4) A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

(5) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmertild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiildét is.

(6) Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formadjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

(7) Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithato legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasival biztosithato.
Amennyiben a bekiild nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalo informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

(8) Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

(9) Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

(10) A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazoé, illetve a kozérdekii

adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabélyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

(1) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni. Az iktatast

minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
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Az Intézménynél az osztott iktatas sordn az Iroddan kiviil a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
¢és Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kiilon iktatast végez.
(2) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) lgyintézo szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;

h) irat targya;

i) elo- és utoiratok iktatoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idopontja.
(3) Az iigyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovatéba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.
(4) Az iktatokonyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolso irat iktatésa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a

zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetGen aldirassal, tovabba a korbélyegzéd

lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
10.

(1) Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosito adataival Az iktatészam
felépitése: f6szam/év.
(2). Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell

nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
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kiadni. Az {ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatdsi fészam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas
11.

(1) Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjén, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatirid6s iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii iratokat.
(2) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatésra vagy jovdhagyas céljabol visszavérdlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartisokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
(3) Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athizassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésiga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhaté fel Gjra.
(4) A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..
(5) Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni
kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat,

mint az utdirat iktatdszamat.




Szignalas
12.

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az Intézményvezetdnek vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridé,
stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az

Intézményvezeto elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
Kiadmanyozas
13.

(1) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben vagy mas szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezé személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a
fizetési azonositorél és az iktatdszamrol szolod elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
(2) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadményozoé sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba
- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairasmintaja
€s
- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
(3) Az Intézménynél keletkezett iratokrél az Intézményvezetd hitelesitési zaradékolassal
Jjogosult papiralapu és elektronikus méasolatot is kiadni.
(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos

célra felhasznalhatd elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.




Expedialas
14.

(I) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

(2) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

Irattarozas
15.

Az intézmény 4tmeneti és kdzponti irattarat miikodtet.

(1) Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

(2) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattri tételszammal elltott ligyiratokat.

(3) Irattarba helyezés el6tt az ligyirathoz - ha még nem tortént meg - hozza kell rendelni
(papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokényv megfelelé rovatiba az irattirba
helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtébe.

(4) A kozponti irattarba csak lezart évfolyami, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhaték
le.

(5) Az Intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikddési szabélyzatban, mas belsé
szabélyzatban vagy a munkakori leirdsukban rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbdl
hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kodlcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd
mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrol
ligyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az 4tvevd alair. Az alairt

ligyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.
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Selejtezés
16.

(1) Az tigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével a Ltv. 9. § (1)

bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.
Az iratselejtezésrol készitett selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért felelds vezetd
jovahagyasat kovetden az illet€kes levéltarhoz (Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei

Levéltara) kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(2) A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
Jjegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

(3) A megsemmisitésr6l az Intézményvezetd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas
17.

A levéltar szamara atadando iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a

visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus

forméban is at kell adni.

IV. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
18.

(1) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozisat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozé

esetében.




(2) Az Intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az Intézményvezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
(3) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,.Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,.Mas szervnek nem adhatd at!”,

¢) ..Nem masolhaté!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ..Elolvasas utdn visszakiildend!”,

f) ,.Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mds, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

(4) Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

megismeréseét.

V. EGYEB RENDELKEZESEK
19.

(1) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

(2) Ha az Intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovébba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyeket a
jogutdéd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

(3) A jogutod nélkiil megszling Intézmény irattirban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6l6 tdjékoztatast - az Intézményvezetd megkiildi

az illetékes levéltarnak (Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara).

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabilyzat megismertetése
20.

A szabélyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni, amit a szabélyzat

Megismerési nyilatkozatédnak alairasaval kell igazolni. Ennek felelse az Intézményvezet6.
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A szabalyzat karbantartasa
21.
A szabélyzatot jogszabalyi, szervezeti vagy feladatkori modosulds esetén aktualizélni kell.
Ennek felelose az Intézményvezetd.

A szabalyzat hatilybalépése

22,

Jelen szabalyzat 2023. januar 1-jén lép hatalyba.
Ezen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2013.01.01. napjan kelt iratkezelési szabalyzat

hatélyat vesziti.

Sarbogard, 2022. augusztus 10.

/Qg,,//w /Méz Z:*‘

Dienes Katalin
intézményvezetd

Iratkezelést Szabalvzat 14



1. melléklet

IRATTARI TERV
Iratar Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Iroda
Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek
1. | 1100 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetod
2. | 1101 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokényvek nem selejtezhetd
3.1 1102 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. | 1103 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5.1 1104 Fenntart6i iranyitds 10
6. | 1105 Ellentrzések 20
7.1 1106 Megallapodésok, birésagi, dllamigazgatasi iigyek 10
8. | 1107 Belsé szabalyzatok 10
9.1 1108 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
10.] 1109 Panasziigyek 5
Szocidlis igazgatasi iigyek
11.] 1200 | Szocilis intézmény miikidési és telephely engedélye nem selejtezhetd
12.] 1201 Szakmai anyagok, protokollok nem selejtezheto
Gazdasagi ligyek
13.] 1300 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi
engedélyek
14.] 1301 Tarsadalombiztositas 50
15.1 1302 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
16.[ 1303 |Eves kdltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
17.] 1304 Téritési dijak 5
18.] 1305 Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
It Ugykér megnevezése Orzési id6 (6v)
tételszam
Apolé- Gondozé Otthon
Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek
1. | A100 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
2. | A101 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
3. | A102 Fenntartéi iranyitas 10
4. | A103 Ellenérzések 20
5. | A104 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
6. | A105 Bels szabalyzatok 10
7. | A106 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
8. | A107 Panasziigyek 5
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Szocialis igazgatasi iigyek

9. [ A200 Szocidlis intézmény miikodési és telephely engedélye nem selejtezhetd
10.] A201 Szakmai anyagok, protokollok nem selejtezhetd
11.] A202 | Szakositott ellatas (tartos elhelyezések, ellatotti igyek) 15
Gazdasagi iigyek
12.] A300 Tarsadalombiztositas 50
13.| A301 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
14.| A302 |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
15.| A303 Téritési dijak 5
16.] A304 Szakértoi bizottsag szakértéi véleménye 20
i Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Gondozohaz
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. | G100 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
2. | G101 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
3. | G102 Fenntarto6i iranyitas 10
4. | G103 Ellenorzések 20
5.1 G104 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
6. | G105 Belso szabélyzatok 10
7. | G106 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
8. | G107 Panasziigyek 5
Szocialis igazgatasi ligyek
9. | G200 | Szocialis intézmény miikédési és telephely engedélye nem selejtezhetd
10.] G201 Szakmai anyagok, protokollok nem selejtezhetd
11.| G202 |Szakositott ellatas (atmeneti elhelyezések, ellatotti ligyek) 15
Gazdasagi iigyek
12.] G300 Tarsadalombiztositas 50
13.] G301 | Leltar, dliéeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
14.] G302 |Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 8
bizonylatok
15.] G303 Téritési dijak 5
16.| G304 Szakeértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
T Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. | H100 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
2. | H101 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
3. | H102 Fenntarto6i iranyitas 10
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20

4. | H103 Ellenérzések

5. | H104 Megallapodésok, birésagi, allamigazgatdsi tigyek 10

6. | H105 Belsé szabalyzatok 10

7. | H106 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

8. | H107 Panasziigyek 3

Szocidlis igazgatasi iigyek
9. | H200 | Szocialis intézmény mitk5dési és telephely engedélye nem selejtezhetd
10.| H201 Szakmai anyagok, protokollok nem selejtezhetd
11.] H202 [Szakositott ell4tas (atmeneti elhelyezések, ellatotti tgyek) 15
Gazdasagi iigyek
12.{ H300 Térsadalombiztositas 50
13.1 H301 | Leltar, alléeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
14.| H302 |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamol6k, kényvelési s
bizonylatok

15.] H303 Téritési dijak 5

16.] H304 Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye 20

¢ éltzgza;lm Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Alapellatas
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. | A100 Személyzeti, bér- s munkaiigy 50

2. | Al01 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

3. | A102 Fenntartoi iranyitas 10

4. ] A103 Ellenérzések 20

5. | A104 Megéllapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek 10

6. | A105 Belsé szabalyzatok 10

7. | A106 Munkatervek, jelentések, statisztikak 3

8. | A107 Panasziigyek 5

Szocidlis igazgatdsi iigyek
9. | A200 | Szocislis intézmény miik6dési és telephely engedélye nem selejtezhet6
10.| A201 Szakmai anyagok, protokollok nem selejtezhetd
11.] A202 Nappali ellatas (ellatotti {igyek) 15
12.] A203 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas (ellatotti ligyek) 15
13.| A204 Hazi segitségnyjtas (ellatotti ligyek) 15
14.| A205 Szocidlis étkeztetés (ellatotti ligyek) 15
Gazdasigi iigyek
15.] A300 Térsadalombiztositas 50
16.( A301 | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
17.] A302 |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési 5
bizonylatok

18.] A303 Téritési dijak 5
19.] A304 Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye 20
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Irattar

Orzési id6 (év)

Bt Ugykor megnevezése
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. | C100 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. | C101 Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. C102 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. |1 C103 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5.1 C104 Fenntartdi irdnyitas 10

6. | C105 Ellenérzések 20

7.1 C106 Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatési ligyek 10

8. | C107 Belso szabalyzatok 10

9.] C108 Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5

10.| C109 Panasziigyek 5

Szocialis igazgatasi iigyek
11.] C200 | Szociélis intézmény miikodési és telephely engedélye nem selejtezhetd
12.| C201 Szakmai anyagok, protokollok nem selejtezhetd
13.| C202 Csalad- és gyermekjoléti, gyermekvédelmi ligyek 15
Gazdasagi iligyek
14.| C300 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi
engedélyek
15.] C301 Téarsadalombiztositas 50
16.] €302 | Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezes
17.] €303 |Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamolok, konyvelesi 5
bizonylatok
18.] C304 Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
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2. melléklet

iktatoszam: ..............

Iratselejtezési jegyzokonyv
Keésziilt: Sdrbogdrdi Egyesitett Szocialis Intézmény
BEC L o) T LR o
A munka megkezdésének idopontja: ...........ccocoveevveeveriinnn,
A munka befejezésének iddpontja: ............cevevrveverrnerernn...
A selejtezést ellendrizte: ...................cooooveveeeeooeeeeeeeoe (az intézményvezet6 neve)
G —— cnenens (KOltségvetési szerv) ................ (az iratok

valamilyen leirdsa: iktatott, nem iktatott, valamilyen tirgyi, esetleg irattari tételszamu stb.)
iratainak selejtezése

A selejtezés ala vont iratok terjedelmes: .............................. (iratfolyométerben)

A selejtezés ald vont iratok évkore:

................................................................................................................

................................................................................................................

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet 64. §-a, valamint a .............cocceeevevreeveereerereeeee e (intézmény neve) Iratkezelési
Szabalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék tartalmazza, dsszesen ..... oldalon.

I R ——————— -nek (intézmény neve) a
selejtezett iratok kezelésekor hatalyos Iratkezelési Szabélyzatiban foglaltaknak megfeleléen
folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyltt, jovahagyas végett a
Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltarahoz tovébbitja a selejtezés engedélyezése

végett.

..........................

intézményvezetd




3. melléklet

Selejtezendé iratok jegyzéke

Raktéri egység vagy

Tételszam Targy Evkor terjedelem




A Sarbogardi Egyesitett Szocialis Intézmény 2023. januar 1-jét6] hatalyos Iratkezelési
Szabalyzatit megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran

Megismerési nyilatkozat

koteles vagyok betartani.
Neév Beosztas Datum Alairas
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A levéltar iktatoszama: M WL )? ML/235 60~ /T cees
A Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak egyetértési ziradéka
A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl szoldé 1995, évi

LXVL térvény 10.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek.







