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I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat hatilya

1.1. A szabalyzat a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kdzpont nyilt
iratok atvételének, készitésének, iktatdsdnak, nyilvantartdsanak, taroldsanak
irattdrozasénak, selejtezésének, levéltarba t6rténd ataddsdnak szabalyait rogziti.

1.2. A pazdalkodds soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szdmldk, a koltségvetési
beszadmolé valamint az azt alatdmasztd dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében
a szamvitel “bizonylatokrél szdld rendelkezéseket kell figyelembe wvenni. (4
szdmvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény)

2. Az iratkezelési szabdlyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. Beadvany: az intézményiinkhoz érkez6 hagyomdényos (vagy elektronikus) irat,
amely rendeltetésszeriien szervezetiinknél marad.

2.2. Csatolds: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd kiilonbézd iratok atmeneti
jellegli 6sszekapcesolasa.

2.3. Egészségiigyi adat: a maganszemély testi, értelmi és lelki allapotdra, kéros
szenvedélyére, valamint a megbetegedés, illetve az clhaldlozds korlilményeire, a
haldl okéra vonatkoz6, altala vagy réla mas személy &ltal kozolt, illetve az
egészségligyl ellatd halozat altal észlelt, vizsgalt mért, leképzett vagy szarmaztatott
adat, tovabbd az elézéekkel kapcsolatba hozhato, az azokat befolydsolé mindennem
adat.

2.4. Egészségiigyi dokumenticio: Intézménylinknél nem értelmezhetd.

2.5. Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhaszndldsaval - elektronikus
formdban rogzitett - elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitistechnikai adathordozon térolnak.

2.6. E16adéi iv: olyan ligyviteli irat, amely az ligy intézésével kapecsolatos tartalmi és
formai (alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal
{igyiratdarabot vagy iigyiratot képez. Az eladdi iv két vagy t6bb lapbol allhat.

2.7. Erkeztetés: az frasbeli ligyvitelnek az iktatdst megel6z6 fazisa, amelynek sordn
rogzitik a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitsltik
az érkeztet6 képernydrovatokat.

2.8. Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket az intézmény vagy
személy végez az igyintézési munkafolyamat soran,

2.9. Gyiijtéiv: a tébb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezé valaszokat - kiilon 0j iktatészam adasa nélkil - egyiittesen nyilvantarto iv,
amely az ligyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gyijtéiv tartalmazza az
alap(kezd®)irat iktatészamat, targyat, tovabbd a rovatokat a beérkez valaszok
sorszdmainak, a bekiild6k iktatészamainak (azaz az idegen iktatdszamoknak) a
beérkezés keltének nyilvantartasara.

2.10. Gyiijtészdm: az az iktatasi sorszdm, amely alatt a tobb mds szervhez és/vagy
szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd vélaszokat - kiiloén iktatds
nélkiil - a beérkezés ideje szerinti foly6szdmmal ellatottan, az Ugyiratban 1évo
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gyljtéiven tartjuk nyilvan; a gyljt6szamként hasznalt iktatéoszamot az iktatokonyv
»kezelési feljegyzések” rovataban jeldlni kell.

2.11. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontds utani fazisa,
az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatdszammal latjdk el a szervezetnél és kitdltik az iktatokonyv,
illetve az iktatébélyegzé lenyomat rovatait; (elektronikus irat esetében az iktatd
képerny6 rovatait toltik ki.)

2.12. Iktatokonyv: a szervezetiink rendeltetésszerli miikodése sordn keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
belsé tigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal
ellatott, évenként hitelesen megnyitott €s lezart iratnyilvantarté koényv, (amely
késziilhet elektronikus adathordozon is).

2.13. Iratnak kell tekinteni és e szabélyzatban eldirt modon kell kezelni minden olyan
szbveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vézlatot - a megjelentetés szandékaval
késziilt kényv jellegli kézirat kivételével - amely valamely mikodésével, illetéleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket)
napilapokat, folyoiratokat, kényveket, reklam- és propagandaanyagokat.

2.14. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszeri és
biztonsdagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat
egyiittesen magéba foglalo tevékenység.

2.15. Irattar: az Intézményiinknél megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

2.16. Irattari anyag: a szervezetiink milikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok dsszessége.

2.17. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd vélogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- &s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céla
megdrzésének idGtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak
hatéridejét.

2.18. Irattari tételszam (jel): az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, tovabba az irat
selejtezhetGség szerinti csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatdrozza az iratok
irattari helyét is.

2.19. Irattirozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a
szervezetiink miikddése soran keletkez6 és hozza keriils, rendeltetésszerlien hozza
tartoz6 ¢és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését €s 6rzését végzi.

2.20. Kapesolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik ligyiratdnak szdma,
amely ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nytjt a kérdéses
ligy elintézéséhez.

2.21. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkezd tligyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitdsok, amelyek az tligyek tartalmi és/vagy formai
intézését érintik.

2.22. Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérol
hiteles alairdssal ellatott, lepecsételt irat.
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2.23. Kiadmanyozis (kiadvanyozds): a mdr felilvizsgdlt végleges kiadmany
(elintézés)  tervezet  jovéhagyédsat, letisztdzhatosdgat,  elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult részérdl (,K” bettijellel).

2.24. Kiadmanyoz6: a kiadmanyozdsra vonatkozé szabdlyok szerint az
intézményvezetd részérél kiadményozasi joggal fethatalmazott személy, akinek
kiadmdnyozdasi hataskérébe tartozik a kiadmany alairdsa.

2.25. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az érzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2.26.Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomdnyos és igazgatdsi feladatokat is - végzé, kdzfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott levéltar.

2.27.Kozponti iktatds: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben, illetve szamitdgépen t6rténd iktatas.

2,28 Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, (elektronikus Uton
érkezett, illetve kiildétt elektronikus irat is.)

2.29.Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasit, tudomdsul vételét, jovahagydsat) biztosité alairds vagy
kézjegy,illetve ezt helyettesitd szamitdstechnikai miivelet.

2.30.Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradandd értéki része.

2.31.Maradandd ¢értékil irat: a gazdasigi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsdgi, tudomanyos, milvelddési, miliszaki és egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatdsdhoz ¢és az Aallampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

2.32.Masodlat: a t6bb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az elsd példanyon lévivel azonos pecsét és aldiras hitelesit,
2.33. Masolat: valamely eredeti iratré]l keletkezése utdn késziilt példany, amely
hasonmas (szoveg- és formahil), egyszeri (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitd
zaradékkal ellatott) iratmdsolat lehet.
2,34 Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attdl.
2.35.Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattél -
elvélaszthato.
2.36.Mindsitett adat:
¢ a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé
torvényben (a médositott 1995. évi LXVI. tv.) meghatdrozott kéziratban
szerepld allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé adat,

e aszéban kozolt allamtitkot vagy szolgélati titkot képezd informacis,

e Allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informdciét hordozé objektum,
technikai eszkéz,

¢ nem targyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgélati titkot képezé
informacid, eljarasi mod vagy mds ismeretanyag, kézirat.

2.37. Mutatdzds: a nyilvantartasi munkdnak az iktatdst kévetd szakasza, célja: az irat
iktatészamanak megéllapitdsa a visszakeresésnél.

2,38, Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé 6rzési id6 lejartat kdvetden
torténd megsemmisitésének elokészitése.
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2.39.Szamitdstechnikai adathordozé: szdmitastechnikai eljérdssal adatokat rogzitd,
tarol¢ adathordozd (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az
adatok nyilvéntartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

2.40.Szerelés: az ugyanahhoz az {igyirathoz tartozé kiilénféle iigyiratdarabok (el8- és
utéiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az
iratokon egyarant jelolni kell.

2.41.8zignalas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
ligyintéz6 kijel6lése az tigyben kiadmanyozni jogosult részérél, akinek hatéskorébe
tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitds kiaddsa, az gy
kiadmanyozasa.

2.42.Ugyintézés: az Intézményiink valamely szervezeti egységének mitksdésével, vagy
személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek elldtdsa, az ekdzben
felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 9sszessége.

2.43.Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végz0 személy, azaz az ligy el6addja, aki
az ligyet dontésre elokésziti.

2.44.Ugyirat: az intézmény rendeltetésszer( miikédése, illetve iigyintézése sordn
keletkezé irat, amely az tiigy valamennyi {igyintézési fazisdban keletkezett
Ugyiratdarabokat tartalmazza.

2.45.Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-
egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

2.46.Ugykér: az Intézmény, annak belsd szervezeti egysége vagy személy hatdskore és
illetékessége dltal meghatdrozott, Osszetartozd vagy hasonld egyedi tigyek
Osszessége, csoportja,

2.47.Ugyvitel: az Intézmény folyamatos miikdésének alapja, az ligyintézés egymas
utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve sszessége, amely az
ligyintézés formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja
magdban.

2.48.Vegyes iktatds: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténd
iktatds.

3. Az intézmény egységes iratkezeld szoftvere a IQtaté SQL Elektronikus
Dokumentumkezel6 Iktatasi Rendszer.

11.
AZ ADAT MINOSITLESE

1. Az éllamtitkot, illetve szolgélati titkot képez6 adatot mindsiteni kell.

Mindsités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn az 4llamtitokrol és a szolgalati
titokrél sz616 1995. évi LXVI. t6rvény szerint felhatalmazott személy megallapitja,
hogy az adat a tartalmdndl fogva a nyilvanossagat korlatozé allamtitokkérbe vagy
szolgalati titokkorbe tartozik.,
Intézményiinknél az adatok mindsitésére az intézményvezeté jogosult.

2. A mindsités sordn a mindsitett adat kezelésének rendjérél szo16 243/2016. (VIIL17.)
Korm. rendelet el6irasait kell alkalmazni.

3. Az éllamtitkot tartalmazé adat hordozéjan ,,Szigortan titkos”, a szolgdalati titkot
képez6 adat hordozdjan pedig ,, Titkos” jelslést kell feltiintetni.
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4. A minbdsitett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilén "Titokvédelmi Szabdlyzat"
18gziti.
] II1. )
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Az intézményben az iratkezelés a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleléen az aldbbiak szerint torténik:
1. A Szociélis Kézpont székhelyén (4254 Nyiradony, Dézsa Gy. u. 5.)
- kiilsn iktatas a csalad- és gyermekjoléti kozpontnal, szolgélatnal
- kiilon iktatas a tobbi szocialis szolgaltatas esetében,
2. A Szocialis Kézpont Hajdtsdmsoni Telephelyén (4251 Hajdisdmson, Rékéezi
u.9.)
- kiilon iktatas a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal,
- kiilon iktatas a tébbi szocidlis szolgdltatas esetében,
3. A Szocialis K6zpont 2. szamu Boles6déjében (4251, Hajdisamson, Szatméri it
16.),
4. A Szocidlis Kozpont nyiracsadi elldtottak szdméra nyitva &llé helyiségében
(4262 Nyiracsad, Kassai u. 4.},
5. A Szocialis K8zpont nyirdbranyi elldtottak szdmara nyitva all6 helyiségében
(4264 Nyirdbrany, Hajnal u. 2.),
6. A Szocialis Kézpont fiilopi ellatottak szdmdra nyitva 4llo helyiségében (4266
Fiilép, Arany Janos u. 21.),
7. A Szocialis K6zpont 0jlétai ellatottak szaméra nyitva 4llé helyiségében (4288
Ujléta, Kossuth u. 20.), ‘
8. A Szocialis Kozpont dlmosdi ellatottak szdméra nyitva 4llé helyiségében (4285
Almosd, Rakéczi u. 2.)
Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy:

A Szocialis Kézpont székhelyén Kutydn Janosné csaldd- és gyermekjoléti kdzpont
szakmai vezeto.

A Szocidlis Kozpont Hajdtsdmsoni Telephelyén Csészné Szilagyi Erzsébet
telephelyvezetd,

A Szocialis Kozpont 2. szami Bdlesédéjében Szabd Sandorné bélesddevezetd.

A Szocidlis Kézpont nyiracsadi ellatottak szamara nyitva all6 helyiségében Béres
Istvanné csaladsegito.

A Szociélis Kozpont nyirabranyi elldtottak szdméra nyitva 4ll6 helyiségében Nyuldszi
1diké csaladsegitod.

A Szocialis Kozpont fiilépi ellatottak szdmara nyitva allé helyiségében Almdsi-Hegedds
Ivett csaladsegito.

A Szocidlis Kozpont tjlétai ellatottak szdmaéra nyitva 4llo helyiségében Kanalas
Zsuzsanna esetmenedzser.
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A Szocialis Kdzpont almosdi ellatottak szamara nyitva all6 helyiségében Bodnér Janos
csaladsegitd.

Az intézményvezetd Evente ellenbrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik
a szabdlytalansdgok megsziintetésérol, szilkség esetén javaslatot tesz a szabalyzat
modositasara.
) , 1V,
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

I. A kiildeménvek beérkezése

A Szocidlis Kdzpont (és egyes szervezeti egységei) cimére érkezd kitldemények postan

torténd atvétele minden esetben kdzpontositottan térténik.

A kiildemények atvételére jogosultak:
Nyiradony: Terdik Janos, Ilyésné Pécsi Eva, Nagyné Szilagyi Ilona
Hajdsdmsoni Telephely: Csészné Szilagyi Erzsébet
Hajdisamson 2. szamu Béleséde: Szabd Sandorné
Fiilop: Almdsi-Hegediis Ivett
Ujléta: Kanalas Zsuzsanna
Nyfrabrany: Nyulaszi [ldiké
Nyiracsad: Béres Istvanné
Almosd: Bodnar Jénos

II. A kiildemények atvételének altaldnos szabalyai

1. A killdemény atvételére jogosult a kiildemény atvételekor ellenbrizni kételes, hogy a
kézbesit okmanyon és a killdeményen az azonosité jel megegyezik-e egymassal, illetve

a kiildeményt tartalmaz6 zért boriték, illetve csomagolas sértetlen-e.

2. Azokndl a killdeményeknél, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyeken a
felbontds jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”, vagy

»felbontva érkezett”, és a megjegyzést ald kell irnia az intézményvezetdnek.

3. A Szocidlis Kozponthoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket
felbontds nélkiil kell tovabbitani (a névre sz616, maganjellegi, s. k. felbontdsra 57610,
valamint azon kiildemények, amelyekre ezt clrendelték) - az e feladattal megbizott

személy bonthatja fel €s latja el érkeztetd bélyegzdvel,
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4. Az atvevé a kézbesitbokméanyon olvashatod alairdsdval és az dtvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" é&s "slirgds” jelzésii kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

5. Tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
felad6hoz. 6. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Ugy azt
kotteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez$ munkanap kezdetén az illetékes
iktatdegységnek iktatasra atadni.

7. Az dtvevl feladata a cimzett szervezeti egységek szerinti szortirozds, illetve a tovabbi

kezelés eltkészitése,

8. Az elektronikus formaban érkez6 killdeményeket, amennyiben a szervezeti egyseég
vezetdje szerint azok tartalma ezt indokolja, ki kell nyomtatni, s a tovabbiakban papir
alapt kiildeményként kell kezelni.

III. A killdemények felbontasa

i. A kiildemények felbontasira az igazgaté és az iratkezelés feligyeletét ellato
személyek jogosultak.
2. A névre szold kildeményeket annak cimzettje bonthatja fel, majd kételes
visszajuttatni az intézmény vezetdjéhez iktatas céljabol.
3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyek tavollétében az altaluk kijelslt személy
bontja a kiildeményeket.
4. A megbizott személy feladata a killdemények bontdsival egyidejlleg azokat
szelektalni, csoportositani a cimzés alapjn azért, hogy tovabbitdsuk miel6bb
megtorténhessen.
5. A kiildemény felbontasakor az iratkezeléssel megbizott személynek ellendriznie kell
a kildeményben jelzett mellékletek, mellékelt iratok meglétét ¢s olvashatdsagat.
Amennyiben hidnyt, illetve a killdemény olvashatésdgaval kapcsolatosan problémat
észlel, annak tényét fel kell jegyeznie a kiildeményre, és errél a feladét és a cimzettet
thjékoztatnia kell. Az esctleges hidnypétlast minden esetben az tigyintézének kell
kezdeményeznie.
6. A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

- az irat benytjtasdnak iddpontjahoz jogksvetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak boritékrdl lehet megallapitani

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg
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- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel

7. A visszaérkezett tértivevényt az iratkezeléssel megbizott személy koteles a
postakdnyvhez csatolni,

8. Téves cimzés, helytelen kézbesités esetén a kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani
kell a valédi cimzetthez, ha nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az iktatast
vegz8 szervezeti egység - a kiildemények bontdsat végzd rendelkezése alapjan - az
atirdnyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

9. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytUjtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

10. A gyors elintézést igényl$ ("azonnal", vagy "stirgds" jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a szignalasra
Jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatdst végzO személy

teladata az atirdnyitott iratokrdl jegyzéket vezetni

V.
AZ IRATOK IKTATASA

L. Iratok iktatdsdnak &ltaldnos szabalyai
1. Az intézmény az iktatdst elektronikus iratkezelési rendszerben végezi. A rendszer

miikddésével kapesolatos problémékkal az IQtaté SQL rendszergazdajahoz kell fordulni
2. Az iratokat els6dlegesen a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
kell érkeztetni.
3. Az érkeztetésnek az iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie. Soron kiviil kell
erkeztetni a hatdridés iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, valamint a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazs ,,stirgés” jelzésti iratokat.
4. Az irat adatait minden esetben az azt keletkezteté személynek kell rogzitenie az.
elektronikus iratkezeld rendszerben.
5. Az iktatés tartalmazza a kiildemény

a) iktatoszamat;

b) targyat;

c) beérkezésének datumat;

d) feladdja nevét és hivatkozasi szamat;

¢) mellékleteinek szamat;

f) az tigyintézé nevét.
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g) lgyintézes helyét
6. Minden munkanap a munkaidé végén illetve minden hénap végén az iktatast végzo
személy biztonsagi mentést végez a kézponti szamitogépre.
7. Az iratok iktatdsa alszdmokra tagolddo sorszdmos.
8.Alszamos iktatds esetén az tigyben keletkezett els§ irat 6nallé sorszdmot kap, mig a
tbbi irat az illetd sorszam alszamaira kerdil.
9. Az intézmény altal haszndlt iktatészém-formatum kozpontilag meghatérozott az
aldbbiak szerint: az iktatds sorszdma minden évben 1-gyel kezdédik, majd / jelet
kisvetden a keltezés évének szdamadval folytatodik.
10. Az irat iktatasa el6tt meg kell llapitani, hogy van-¢ elézménye, Amennyiben az
elézményt is a foly6 évben iktattak, akkor az Gjabb iratot a régebbihez kell csatolni,
ugyanazon a fészamon, a soron kdvetkez6 alszdmmal ellatva. Amennyiben az elozmény
valamely korabbi évbél szdrmazik, akkor az jabb iratot 1j iktatoszammal kell ellatni, €s

az eldzményt csatolni kell hozza.

11, Az iratok szignédlasa

1. Az iktatott iratok szignalasa az erre kijeldlt személy feladata. Az irat szignaldsara
jogosult vezeté feladata meghatdrozni az elintézéssel kapcsolatos utasitasokat
(feladatok, hatdrid6, siirgésségi fok, elvart forma stb.).
2. A beérkez iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni
és a lenyomat rovatait ki kell tlteni.
3. Az iktatobélyegz0 lenyomata tartalmazza:

- a Szolgalat nevét, cimét;

- az iktatas évét, honapjat, napjat;

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az Ugyintéz nevének feltlintetésére szolgdlo rovatot;

- a mellékletek szamat.

11 Tratkezeldsi feladatok az ligyintézés folyamataban

1. Az irat szignalasara az igazgaté és az iratkezelés felligyeletét ellaté személyek

jogosultak,
A szignaldsra jogosult:

- kijeldli az ligyintézét,
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- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitsait (az ligy targyanak
meghatdrozésa, hataridé, stirg6sségi fok, stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével feljegyzi az eléadéi ivre és aldirja.

3. Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport
feldolgozdsdra illetékes személy mar kordbban ki volt jeldlve, kézvetleniil ahhoz

személyhez kell tovabbitani.

IV. Iratok tovabbitisa, postazasa

1. Az iratkezeldnek ellenérizni kell, hogy az alairt, illetSleg hitelesitett és
bélyegzblenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitést.
Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatolték-c. E feladat elvégzése utén az irat
masolatén fel kell jegyezni a tovabbitds keltét és ennck tényét a hagyomanyos
atadokonyvben is régziteni kell.
2. A kiilldeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesité, futdrszolgalat, stb.). Ha ugyanannak a cimzettnek egyidejlileg tobb
kiildeményt tovabbitanak, az elkiildés egyszerre is torténhet.
3. Az iratkezel6nek hatdridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatérozott idé6 milva vagy idénként intézkedést igényelnek.
3.1. A hatdridds tigyiratokat a kitliz6tt hatdrnapok szerint elkiilnitve, hataridds
irattartékban vagy hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.
3.2. A hatéridé lejdrta el6tti napon azt a hatéridés tigyiratot, amelyre valasz nem
érkezett, ki kell emelni a hatdridés tigyiratok kdziil. Ha az tigyiraton (eléadéi iven)
stirgetésre vonatkoz6 utasitds szerepel, a kezelé az tigyiratot munkanaploval az
ligyintéz6hoz tovabbitja.
3.3. Irattérba tétel el6tt valamennyi hatéridé-bejegyzést t6rslni kell.

V. IratmegoOrzés

A gyermekjoléti alapelltds megszlinését6l szamitott 6t évig kell az adott személyre

vonatkozd iratokat meg6rizni.

A Szocidlis Kézpont altal nyujtott szocilis alapszolgaltatasok esetében a szocialis
cllatasra valé jogosultsdg megsziinésétél szamitott 6t évig sziikséges az adott személyre
vonatkozo iratokat meg6rizni.

A tamogatd szolgaltatds esetében a szerz6dés mellékletét képezé eredeti

dokumentumokat, iratokat a szerz6dés megsziinésétél szamitott 10 ¢évig kell meg6rizni.
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VL
ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat 2020. marcius 01-én lép hatalyba, amellyel egyidejlileg a
korabban érvényes szabdlyzat hatdlyat veszti. Az érintett dolgozok a 1. szdmui
mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak, hogy
olvastak és megértették az eléirasok tartalmat.

Melléklet:
o 1.szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

Nyiradony, 2020. februdr 06.

P

i‘;".-}m‘,'n};b\_ Terdik Janos
o,
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1. szami melléklet
Megismerési nyilatkozat

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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