Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcsode SZMSZ
1. szamu melléklet — Iratkezelési szabalyzat

Tartalom
BEVEZETO .ottt ettt et e e e e e e et e et e et e e e e eaeeeeeee e eee e eeaeeeeeaeeeeeeeeeeee et et et eeeeaeeeeeaeeneaaeneaeeneeneas

AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAL.....cccvuiurereirerieireereineseieineasine it sis e nens
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell..........ccoeeiieiiiiiicciee e,
=T =ado1 o o 1V A U SUPRNE

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK......cuieirruimisimeeseeseieeeiseisessisesseiesssssssssssssessesssssenens
BOICSOAEi dOKUMENTACIO ...ttt ettt s h e st sttt e bt e sbe e saeesatesaneeas

BolcsGdevezetd altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok .........ccceevecveeiiiiieicccieeecciee e
Bblcs6devezetd tovabbi feladatai . ...o.eeiveeeieiiee e
Kisgyermeknevel6k altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok ..........ccoeeeieiiiiiiccieeccciieeeeee

IRATTARI TERV ..oeovietseseteese sttt ettt
Az intézmény irattari terve - tAbIAzZat..........oocoiiiiiee e

ERTELIMEZESEK ....ecveoveeeiaeniseiee ettt bt

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE ...ovuiuieiteteveiieitetete ettt s et s st es s b s s snanes
LKEAEOKONYV ..ttt ettt e ettt e et e e e eatb e e e e e abeee e assaee e e asaesaanssaeaeeassesseanseeeesnsssaeeannsaeaans

KULDEMENYEK  ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE,IKTATASA ES TOVABBITASA ...cocovvveene.
A kiildemeényen fel Kell tUNTENI.......cii i e e e s br e e e e raaae e e
A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni.......cccoccviiiiiiiiii i
Az iratokat dgy kell iktatni, hogy abbol KiderlljOn ..........coooccieiiiiiiiiieceeee et
A KUIAEMENYEK ALVELEIE ..ottt e e e te e e e et b e e e e e teeeeeenraaeeeeans
AUVELElT JOBOSUITSAG .. vttt ettt ettt et e et et et e et e et eee et st s ae et et e aesnesseetass et eeeeessenesesans
A kildemény ellenGrzése, az atvétel igazolasa......ccceiecuiiiiieciii e
SErilt KUIAEMENY KEZEIESE .....ooeiceeieeeeeeee ettt e e e tee e e e ebe e e e eata e e e e ete e e e nabaeaeerees
HataridGs KUIAEMENY ....ooeieiiiceee ettt e e ettt e e et e e e ttb e e e eetbaeeesabeeeeeasbaeeeenneeaans

ZARO RENDELKEZESEK ... veeeeeee et et e eeeeeee e et e eeee e eeeeseeseeeseseeeesensaneeneeeeasessensaneenseesenseeseesseeaseaseseseneeneens



BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével szabalyozza.

AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét jelen szabdlyzat hatdrozza meg. Az intézménybe érkezett ¢€s az intézményben
keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre
$z0l106 iratokat.

Ha az gy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1.
a) az intézmény
aa) nevet,
ab) szé¢khelyét,
b) az iktatoszamot,
c) az ligyintézé megnevezeését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,

f) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

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

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

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.

Jegyzokonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevelo-gondozé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelt.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az lgy megjelolését, az tligyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a jegyzokonyv készitdjének és jelen 1évok
alairasat.



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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
g) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
h) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
i) elektronikus okirat,
j) elektronikus uton eldallitott nyomtatvany.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni
a dokumentumok papiralapl masolatait. Az elektronikus uton eldallitott fenti
dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Bolcsodei dokumentacio

Bolcsddevezetd altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok

Dolgoz6krdl:
- ,,Egészségligyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™ (C. 3151-2/A).
- Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217).
- Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
- Dolgozok jelenléti kimutatasa.
- Személyi anyagok vezetése.
- Dolgozo nyilatkozata arr6l, hogy nem folyik ellene gyermekbéantalmazas miatt
eljards a gyermekvédelmi torvény 10/A. §
- Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

Ellatottakrol:

- Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.), vagy szamitogépes adatnyilvantartas.

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet ,,A gyermekjoléti
alapellatasban részesiilé gyermekekrol”.

- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi térvény 32. § (4)
bekezdés.

- Sziiléi nyilatkozat a tajékoztatasi  kotelezettség — megtorténtérél  a
gyermekvédelmi torvény 33. § (2) bekezdés.

- Havi statisztika — Bolesddei jelentés havonta: felvett gyerekek... %,
gondozottgyerekek... %.

- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti  alapellatasok  ¢€s



gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhézfelhasznalhatéd
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dij kedvezmény — elszamolasa.
- Hatosagi bizonyitvany, illetve igazolés, hatarozat a 3 vagy tobb gyerekes illetve

tartosan beteg gyereket neveld csaladok étkezési téritési dij kedvezményéhez.

- Ingyenes étkezés — Onkormdanyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezmény jogosultsdgarol.

- Kérelem étkezési tamogatashoz — helyi 6nkormanyzat hatarozata.

- KSH Bolesdédei Kérdoiv, illetve az online adatszolgéltatas a KSH rendszerben.

- Heti étrend

- Fert6z0 betegségekrol torténd kimutatas.

- Tetvességi nyilvantartas — a ,,Johan Béla” Orszdgos Epidemiologiai Kozpont

Modszertani levele alapjan.

Bolcs6devezeto tovabbi feladatai

Koltségvetés

Szakmai Program készitése.

Elkésziti a SzMSz-t, kotelezd mellékleteit, fliggelékeit, valamint az intézmény
Bels6Szabalyzatait. (munkakori leirdsok, szabalyzatok készitése €s feliilvizsgalata).
Elelmezés-egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartasa.

Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar).

Munkavédelmi napld vezetése.

Eves Munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

Szabalyzatok készitése ¢s feliilvizsgalata.

Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok

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

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrdl szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. szamu melléklete.
Bolcsddei gyermekfejlodési dokumentacio (bdlcsddei torzslap) naprakész vezetése

— Feljegyzés csaladlatogatasrol

— percentil tabla fia (3341-46/b, lany 3341-45)
Csaladi fiizet:

— beszoktatas 0sszegzése, események, koszontok, meghivok stb.

— agyermek fejléddésének nyomon kovetése (fejlodési szempontsor alapjan)
Fejlodési naplo: a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb 3 havonta vezetve.

IRATTARI TERV

Az iratkezelési szabalyzat melléklete. Az irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel.
Meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo irat tigyviteli célu megdérzésének
iddtartamat, a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattéri terv segit
abban, hogy az egyes iratcsoportokat, ligyiratokat meddig kivanjuk meg0rizni, egyben
tartalmazza a selejtezési idot.



Az intézmény irattari terve - tablazat

Irattari ) B
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezeteési, igazgatasi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -datszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
10. \Panasziigyek 5
Nevelési iigyek
11. Nevelesi kisérletek, ujitasok 10
12. Felvétel, atvetel 20
13. Naplok 5
15. Sziiloi Kapcsolattartasi Forum miikédése 5
16. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
17. Gyermekvédelem 3
18. Gondozasi tigyek 10
19. Tarsadalombiztositds 50
20. Leltar,dlloeszkoz-nyilvantartas,vagyonnyilvantartas, selejtezés| 10
21. Eves kiltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok
22. A gyermekek ellatdsa, juttatasai, teritési dijak 5
23. Szakértoi bizottsag szakeértoi véleménye 20
24. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili
epiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
25. Tarsadalombiztositds 50




ERTELMEZESEK

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

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

Hataskor: Az lgyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa, azoknak az
tigyeknek az 6sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagya
keltezést kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

Iktatészam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando6 iratot.

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

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megOrzését,
selejtezését egyiittesen magaba foglald tevékenység.

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

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet
egyszerl ¢€s 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 elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd
tigyek ellatasa, ekozben felmeriild munkamozzanatok sora.

Ugyintézé:  Aziigyek érdemi intézését végzd személy, aki az iigyet dontésre eldkésziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézes Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéba.

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy abiztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak..

Iktatokoényv

Kézi iktatas céljara minden évben ijonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozottiktatokonyvet
kell hasznalni. Iktatokényvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashato maradjon. A javitast kézjeggyel, daitummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatoszam minden évben az 1. sorszdmmal kezdddik ¢€s perjelzéssel az évszamot is
meg kell jeldlni. Az iktatokdnyvon beliil az iktatdszadmokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

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



KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA
ES TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezdddd 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 kovetden csatolni kell az irat el6zményeit. Az iratokatminden esetben ugy
kell iktatni, hogy azt eldadodja, targya, irat szama vagy mdas azonositdja szerint
visszakereshetd legyen.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy 1d6talld masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.

A nem papir alapt elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak
papiralapu kisérOlappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal
megegyez0, de az iktatokdnyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiildeményen fel kell tiintetni

e acimzés adatait,

e az irattargyat,

e fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény 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 kiilldemény boritékjat az irathoz kell csatolni
e aziigyirat, vagy szamla benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizodik
e abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

Az iratokat ugy Kkell iktatni, hogy abbdl Kkideriiljon
e abeérkezés ideje,
e az iktatoszam,

s . NEM KELL IKTATNI:
e aziktatds idOpontja,

e adathordozo tipusa, o tajékoztatot,

e akiild6 adatai, e reklamcéla kiildeményt,

e acimzett adatai, e kozlonyoket, folyodiratokat,
e azligyintézd neve, sajtoterméket,

e azirattargya, o visszaérkezett tértivevényt,

o kezelési feljegyzések, e nyugtat, szamlat,

e az irat holléte. 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 irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az iigyintéz6 kiilon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatdszammal és az iktatokonyvben, fel
kell jegyezni az ligyintéz0 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A kiildemények atvétele

Az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tdvirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontadsban
meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:

e acimzett vagy a feladatkdrrel irasban megbizott személy.

A kiildemény ellendrzése, az atvétel igazolasa
A kiilldeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

e az iratot tartalmazd boriték sértetlenségét
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz616 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezelOhoz.
Az atvevd az okmanyon az atvétel daitumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Sériilt killdemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okméanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratrél azonnal értesiteni kell
a kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti a "sériilten érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés
keltét, és aldirdsaval igazolja azt. A megallapithatoan hianyzo iratr6l vagy mellékletrdl a
feladot értesiteni kell.

Hataridos kiildemény

is

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésii kiildeményt azonnal tovabbitanikell a

cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az érintettmunkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A hatdlyba lépés datuma: 2023. szeptember 01.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, valamint annak 1. sz. Mellékletét (Iratkezelési
Szabalyzat) elolvastam, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezd érvénylinek elfogadom
¢s betartom.

Az intézmény bels¢ hivatalos iigyeit, informécioit, dokumentumait a titokkezelés
szabalyainak megfeleléen kezelem, gondoskodom arrél, hogy belsé informécid ne keriiljon ki
az intézménybdl.

Dolgozdk neve, beosztasa, alairasa

Név Beosztas Alairas

Vonyarcvashegy, 2023. 09. 01.

Vargané Nyiri Csilla
intézményvezeto




