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Iratkezelési szabalyzat

A koziratrokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény, valamint a kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet alapjan az Intézmény iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak
szerint hatdrozom meg.

A gazdalkoddas soran keletkez6 pénziigyi bizonylatok, szamldk, a koltségvetési beszamold, valamint
az azt aldtamaszté dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szdmviteli bizonylatokrol szo6lo
rendelkezéseket kell figyelembe venni (2000. évi C. tv.).

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (tovabbiakban:
Intézmény) nem hatdsag, igy az Intézmény eljarasa sordn az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol
sz6016 2016. évi CL. térvény nem alkalmazhatd, az erre vonatkozé rendelkezéseket az Intézmény
ezen Szabdlyzaton beliil rogziti.

1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat az Intézmény iratkezelésének rendjét hatdrozza meg. A szabalyzat hatilya az
intézmény dolgozoira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabélyzat az intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok kezelésének
rendjét hatarozza meg.

2.Az iratkezelés szervezete
2.1. Az iratkezelési feladatok ellatisa

Az iratkezelési feladatok ellatdsa a kdvetkezd szervezeti keretek k6zott torténik:
a) az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezetd
b) az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezet6 latja el
¢) az iratkezelési feladatok kozpontilag kertilnek ellatasra
d) az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
munkavallalok végzik.

2.2.Az iratkezelés iranyitisa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelos:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres sziikség szerinti, de legalabb évenkénti (az irattari terv
évenkénti) feliilvizsgalataért,
- aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért és végrehajtatasaért,
- a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és
’ eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az
iratok szakszer(i és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért ¢és
mukodtetéséért,
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feltigyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
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onnan tovébbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosultak szamara legyen megismerheto;

- szakszerll kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen.

2.3.Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezetd latja el. Az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattdri tervek é&s iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjdért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézményvezetd felelds.

Az intézményvezet6 feliigyeleti jogkérét akadalyoztatisa esetén az 1.sz. mellékletben meghatarozott
személyre ruhdzhatja at.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtisanak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésér6l, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
moédositasat;

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésrol;

- az iratkezelési segédeszkdzok, az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek (iktatokonyv,
név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miitk6désérol;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2.4. Adatvédelem

Az intézményvezetd, illetve tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatdo intézményi
dolgozo feladata, hogy védje az adatokat

- ajogosulatlan hozzéaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitds,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint

- amegsemmisiilés és

- sérilés ellen.

2.5. A kozponti iktato
Az Intézményben az iratkezelés kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a tovabbiakban:

iktato) feladataként keriil megszervezésre.
A kdzponti iratkezelést az intézmény szervezeti tagozodasa, valamint az iratforgalom indokolja.
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2.6. Az iratkezelésben résztvevé iigyintézok, ligykezel6k

Az iratkezelésben résztvevd iktatd, ligyintézok, (szocialis asszisztens) ligykezelok és egyéb
iratkezel6 személyek feladata, hogy
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) az iratok és az adatok védelme
- ajogosulatlan hozzaférés,
- amegvaltoztatas,
- atovabbitas,
- anyilvdnossagra hozatal,
- atorlés,
- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisiilés és
- sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalinos kovetelményei
3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél — az tgyek intézésének attekinthet6ségének érdekében — az azonos ligyre, egy
adott targyra vonatkoz6 iratokat egy irategységként (esetdokumentacio), tigyiratként kell kezelni.

A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu {igyirat fizikai egyiittkezelése az ligyirat aktajaban torténik akként, hogy a kezddirat a
legalsé, azt kévetéen pedig érkezési sorrendben keriilnek elhelyezésre az iratok az aktaban.

Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az tligyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattdrban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

3.2.Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokdnyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett papir alapu iktatokényvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast — annak adathordozo6jatél fliggetleniil — olyan mddon kell végezni, hogy az
iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az, hogy
: - ki,
- mikor,
- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy:
6



- az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhet6,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapitatd legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploit (iktato, szignald, kiadmanyozé, ligyintézo, iratkezeld)

- az Intézmény megsziinése, atszervezése illetve

- személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1év6 iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl atadas-
atvételi jegyzOkonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

3.3.Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezeto az iktatast kozpontilag szervezi meg.
Az elintézett tigyek (lezart esetek) iratait irattarban helyezik el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkez6 tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatds,
- szignalds,
- kiadményozas,
- expedialés,
- irattarazas,
- selejtezés,
- levéltarba adés.

4.1. Kiildemények atvétele

Az Intézményhez érkezett killdemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:
- levél,
- e-mail,
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiild6 szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildé szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utdnvételes csomagok),
- kommunikécios eszk6zok segitségével (fax, e-mail),
- kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

4.2.Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, a kovetkez6 személyek jogosultak atvenni:
- acimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozésaban,
7



- az intézményvezets, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,

- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények vonatkozaséban,

- az ligyintéz6, ligykezel$ — ha az iratot kozvetleniil neki adjak 4t, szdmara juttatjak el.

Az utdnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

4.3.A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat,

- akézbesit6 okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo zart boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerii ellenérizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabodl egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a
megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az 4tvevl koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy az intézmény belsé szabalyzataban
elbirt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

4.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiilldemény jellegétdl fliggben valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt
- olvashaté alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii kiildemények &tvételi idejét éra, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

Tértivevényes kiildemények esetén az atvevd gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezet egység veszi at az iratot, igy
azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az iktatonak
iktatasra atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyijtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel — igazolni kell.

4.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény
tartalmat kiilsn jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdan hidnyzo iratokrél vagy
mellékletekrol a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvételes csomagot nem szabad atvenni. A
sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.



4.6. Gyors elintézést igényld iratok kezelése

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal” vagy ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg
- aszigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

4.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithato6
meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

4.8. A kiildemény felbontisa és érkeztetése

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildleményt — kivéve mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas néikiil kell tovabbitani — a kdvetkezd személyek bonthatjék fel:
- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az a munkatdrs, akinek munkakori leirdsa
tartalmazza az iktatas feladatat. (2.sz. mellékletben meghatdrozott személyek.)

A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzé méasolat
készitésér6l. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

Az e-mailen érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rz6 mésolat
készitésérol. Az e-mail-en érkezett irat kezelésére az éltalanos rendelkezések az irdnyadok.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
a) az,s.k.” felbontasra sz6l6, valamint
b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil Atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt — iktatas
céljabdl — soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatohoz.

A kiildemények téves felbontasakor
- a felbontd az atvétel és felbontds tényét a datum megjeldlésével, jegyzokonyvben
dokumentaltan koteles rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

4.9. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén

- aprobléma tényét rogziteni kell,

- aproblémarol tajékoztatni kell a kiildot.

‘Irathié.ny esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldaddi {ven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

4.10. Pénz, illetve illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
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- az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.11. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A killdemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozdjat véglegesen az iigyirathoz kell
csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak id6pontjadhoz jogkdvetkezmény fiizodik,

- abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanija mertil fel.

4.12. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell, kivéve az aldbbiakat:
- konyvek, tananyagok;
- reklamanyagok, t4jékoztatok;
- meghivok;
- bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratok;
- pénziigyi bizonylatok, szamlék;
- munkaligyi nyilvantartasok;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok;
- kozlonyok, sajtotermékek;
- visszaérkezett tértivevények.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzével vald ellatdsa az iktaté munkahelyén, az
iktatdban torténik.

A kiildemények koziil a postabontoban csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithat6 meg.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalis an az al4bbi adatokat tartalmazza:
- a kiild6 neve,
- a beérkezés idOpontja,
- konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdja (kiiléndsen kod, ragszam),
- az intézmény altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszdmot tartalmazé érkeztetési
azonosito.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az intézmény a beérkez6 kiildeményt a beérkezés
idépontjaval egyidejlileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazéisa esetén az érkeztetés és az
iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejlileg is megtorténhet.

4.13. Iktatas

*Az iktatokonyvnek koételez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam,
- iktatds id6pontja;
- kiildemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papir alapti, elektronikus), adathordozéja;
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- kiild6, cimzett adatai (név, cim);

- érkezett irat iktatoszama, hivatkozasi szam (idegen szam);
- mellékletek szama;

- ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezeése;
- irat targya;

- el6- és utbiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és elintézés iddpontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.

Az tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni.
Soron kiviil kell iktatni:

- a hataridds iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiilldeményeket,

- ahivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

4.14. Iktatészam

Az iratot el kell 1atni iktatoszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.

Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és egy iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat
folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartoz6 minden egyes iratot kiilon iktatészammal kell ellatni.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell:
- az iktatdsi szamot,
- aszervezeti egység azonositot,
- az iktatoszam kiadasanak évét.

4.15. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat — illetbleg az annak megallapitidsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozd els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beimni,
kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1jj

targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.
%

4.16. Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetleg a kliens neve és azonosité adatai alapjan névmutatot kell vezetni
(kliensnyilvantartds). Mutatézni az iktatds napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon kell.

4.17. Az iktatokonyv hitelesitése, lezarasa

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatdknyvet kell hasznalni.

A hitelesitést a fed6lapra kell ravezetni a kovetkezd szoveggel:

b

Az iktatokonyv ... .............. szdmozott oldalt tartalmaz.’
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A hitelesitést keltezéssel, az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény bélyegz6 lenyomatéval
kell ellatni.

Az iktatokonyvet annak beteltekor, illet6leg az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le
kell zarni és az alabbi zaradékkal kell ellatni:

L Lezdrva 20.. év .............honap ............. napjan a ... ... ... ........ nyilvantartdsi szdmmal.”

A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabbé az intézmény bélyegz6 lenyomataval
hitelesiteni kell.

4.18.Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. A
tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel ujra.

4.19. Az iktatis madjai

Az intézményben az iktatas kézi iktatassal torténik.
A kézi iktatds soran be kell tartani a jelen szabalyzat iktatasra vonatkoz6 rendelkezéseit.

A kézi iktatokdnyvben nem szabad:
- sorszamot iiresen hagyni,
- afelhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
- abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanné tenni.

Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell 4thuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.20. Szignalas

Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezeld az érkezett iratot — az ligyintézd kijelolése (szignalds) végett — koteles az irat
szignalasara jogosult személynek iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott és kitdltott eléadoi ivbe
helyezve bemutatni, aki kijel6li az igyintézést végzd személyt (szignalds).

Az irat szignalaséra jogosult:
- az intézményvezet6, valamint
- a 3.sz. mellékletben meghatarozott — az intézményvezetd altal megbizott — személy(ek).

+ A szignalésra jogosult személy
- kijel6li az igyintéz6t,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, pl.:
e targy meghatéarozas,
e feladatok,
e hatarido,
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e siirgdsségi fok stb.
A szignal6 a feladatat a szignalas idejének megjelolésével végzi el.

Iktatas szignalds nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezé esetekben:

a) Az iratot — az 4.sz.mellékletben meghatarozott {igykérokben — szignalas nélkiil ahhoz az
ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az {igyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni.
Az tigyintéz6k nevét szintén az 4.sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elozménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mér korabban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez kell
tovabbitani.

Az iktato az irat eredeti példanyat tovabbitja az illetékes {igyintézohoz.

4.21. Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az Intézmény feladatkorével 6sszefiiggd
- dontések (levelezések, javaslatok, vélemények) kialakitasanak;
- az érdemi dontés meghozatalanak; valamint
- az lgyirat irattarba helyezésének jogosultsagat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az intézményvezetd nevében
lehet kiadni. Az intézményvezetd nevében helyettesként az intézményvezetd-helyettes és a szakmai
vezetok irhatnak ald oly médon, hogy az intézményvezetd neve mellett a ,h” megjelslést
feltiintetik. A kiadmany tartalmaért és forméjaért az alairé személy (kiadmanyozo) felelds.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél ¢s az
iktatoszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott
egyéb dokumentum.

Nem mindsiilnek kiadmanynak tovabba az Intézmény miikddése soran az ligyfelek ligyintézését €s
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segité tdjékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegili informéaciot szolgaltatnak.

Kiadmanynak minésiilnek kiilonosen:
- az Intézménybdl kimend, valamint a szervezeti egységek kozotti iratok és hivatalos
feljegyzések;
- akozalkalmazottak és munkavallalok részére kiadott hivatalos iratok.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az éllamtitoknak mindsiilé iratok kezelésére az Intézményvezeté altal megjeldlt személyek
jogosultak.

4

Altalanos kiadméanyozési joga az Intézményvezetdnek van, aki jogosult donteni e kiadmanyozasi
jog atadasardl (delegalasarol). Az atadott kiadmanyozési jog tovabb nem delegélhato.
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4.22. Alairas, hitelesités

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett az
Intézmény, illetdleg a szervezeti egység hivatalos bélyegzoé-lenyomata szerepel;

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt aldirdsaval igazolja, tovabba az aléirasa mellett az Intézmény, illetbleg a szervezeti
egység hivatalos bélyegzé-lenyomata szerepel;

- a kozigazgatasi hatoésag a kozigazgatdsi felhaszndldsra vonatkozd kovetelményeknek
megfeleld elektronikus aléirassal latta el;

- abird, az igazsagiigyi alkalmazott, a birsagi végrehajto, a koézjegyz6 a kiilon jogszabéalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfelelé elektronikus alairassal latta el, vagy

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértivevényrél szo6l6
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil, és az elkiildését
igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, és a kiadmanyozd szerv bélyegzdé-lenyomata,

vagy
- a kiadmanyoz6 alakht alairas-mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzd-lenyomata.

Bélyegz6, mint hitelesitési eszkiz

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

4.23. Iratok tovabbitisa, postizasa (expedialas)

Az iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy
- az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadé6i utasitast,
- amellékleteket csatoltik-e.

Az ellen6rzést kovetGen dokumentalni kell a nyilvantartdssal, tovabbitdssal kapcsolatos
informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

5. Irattarozas, selejtezés
5.1.Az irattarozas

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
L4
A kozponti irattar gondoskodik a maradandd értékii iratok levéltari dtaddsérdl, a selejtezés vagy

levéltarba adas elétti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a helyben marad¢ iratok 6rzésérol.
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A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés elott az asszisztens

- az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell rendelnie (papir alapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési €s kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, illetve masolatokat, €s a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés iddpontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld asszisztens koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az éigykezeld asszisztens hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitisarol. Ezt koveten az iktatokdnyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

A k6zponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
Iratkolcsonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgoz6i az érvényes Szervezeti és Miltkodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra kolcs6ndzhetnek iratokat (régi eset Gjrafelvétele esetén a
szamitégépes programban az ujrainditist — azzal egyidejlleg valtozds esetén az esetfeleldst —
rogziteni kell).

Az irattarbdl iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérOket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsoénzést utélagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a
papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratro6l
— lgyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevd alair,
— az alairt tigyiratptld lapot a koélcsonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell
tarolni.

5.2. Selejtezés, levéltirba adas

Selejtezési bizottsag

Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Selejtezési jegyzdkonyv

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, a Budapest Févaros Levéltara részére
« kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 4 példanyban kell késziteni az 5. sz. melléklet szerint,
melybdl:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

- 2pld. alevéltare,
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- 1 pld. irattar.
A selejtezés végrehajtisa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zaradékkal ellatva — visszakiildott
selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.
A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezeté utasitisanak megfelel6en,
iratmegsemmisitdvel torténik. A megsemmisités tényérol a jegyzot irdsban értesiteni kell.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé iratokat — az tligyviteli segédletekkel egyiitt — az atad6 koltségére, az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell dtadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

6. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
6.1.Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény 4ltal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint

- az iratkezelSkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végz0 személy feladata az altala
kezelt iratok vonatkozasaban.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdériik ellatasahoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet$ felhatalmazést ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az intézményvezetd tartozik felelosséggel.

(6.sz. melléklet.)

6.2. Az iratok védelmét célz6 utasitisok

Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontasral,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,Elolvasas utin visszakiildend6”,
) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésre vonatkozo utasitidsok megjelolésével),
g) valamint mds, az adathordoz¢ sajatossagatol fiiggden egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatérozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.
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7 Irattari terv
7.1.Az irattari terv kiadasra, mdédositisra torténdé elékészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattari mintatervben megjelslt
hatéaridéket.

7.2.Az irattari tételek kialakitisa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket — az Intézmény iigykoreit
az azonos targyu egyedi igyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattdri tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibél is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megérzést igényl6 vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételeknek megfeleld alapul kell szolgalniuk az éves tigyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;
¢) az Intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciét illetben az iigykérok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy bels§ utasitasban elbirt, kiilonbdzd célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

c) a vélasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikédése szempontjabol
meghataroz6 jelent6ségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
elGterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetket és hatarozatokat is), tovabba
a belsd utasitasokbol.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfelel6 azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

8.Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa,
munkakor atadasa esetén

Ha az Intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tligyeket a jogutéd
iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
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Ha az Intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az Intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a fennt felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutéd nélkiil megsziing
intézmény irattirdban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrdl szol6 tajékoztatast - az intézmény vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

9.Adatkezelés, adatvédelem, iratbetekintés, -masolas

9.1.Adatkezekés

A gyermekek védelmét biztosito feladat- és hatdskdrdket gyakorlo allami és nem allami szervek a
feladataik ellatasahoz a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
tv. (a tovabbiakban: Gyvt.) 134-136. §-ban adott felhatalmazas alapjéan a térvényben meghatarozott
célok teljesiiléséhez, feladataik ellatdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat
kezelhetik.

Az Intézmény 4ltal nyjtott alapellatds soran — tekintettel annak onkéntesen igénybe vehet6 voltara
— vélelmezni kell az igyfél hozzajarulasat a kitoltstt adatlapokban megjelend adatai kezeléschez.
Ebben a szakaszban az ellatast igénybe vevo adataiba — az Intézmény ellatast nytjté munkatarsain,
ill. az Intézmény vezetdin kiviil — csak maga az érintett, ill. torvényes képvisel6je tekinthet be.

Az Intézmény munkatérsai a rendelkezésiikre 4ll6 adatokat csak meghatirozott célbél, feladataik
ellatasa érdekében kezelik. Az Intézmény, mint adatkezel$ szerv, védi az adatokat a véletlen vagy
szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, nyilvanossagra keriiléssel szemben, valamint
biztositja, hogy az altala kezelt, tarolt adatokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férhessen
hozza.

9.2. Iratbetekintési, iratmasolasi jog

A gyermek sziildje vagy térvényes képviselbje a szolgaltatds nytjtasa sordn, ill. annak lezarulta utin
is betekinthet az Intézménynél keletkezett, ill. az Intézmény részére megkiildott iratokba, arr6l
kivonatot készithet, mdsolatot kérhet. A betekintésre kizarélag az iratbetekintési kérelem
engedélyezését kovetden, eldzetesen egyeztetett idépontban az intézményben térténd személyes
megjelenéssel van méd.

A gyermekjoléti szolgaltatast nydjto szolgaltatd és a gyamhatdsig a gyermek bantalmazdsa,
elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy adatait erre irdnyulo
kiilon kérelem hidanyaban is zartan kezeli.

Az iratbetekintés irdnti kérelmet az Intézmény altal rendszeresitett nyomtatvany pontos, hidnytalan
kitoltésével — 7. sz. melléklet — kell irasban benyujtani az intézményvezetonek cimezve.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes vagy a szakmai vezet$ az iratbetekintés irdnti
kérelem beérkezésétol szamitott 15 napon belill megvizsgélja az iratanyag alapjan a kérelmezd
iratbetekintési jogosultsaganak alapjat és dont az iratbetekintés engedélyezésérdl, részbeni
engedélyezésérdl, avagy megtagadasarol.

A kérelem megtagadasat indokolni kell. A kérelem elutasitasat megalapozhatja, ha a kérelmezd
korabban mar betekintett az iratokba és az utolsé betekintés 6ta 0j, a kérelmez6 szdmadra ismeretlen
irat nem keletkezett. Az iratbetekintési kérelem targyaban meghozott déntésrél a kérelmezot irasban
tajékoztatni kell.
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Az iratbetekintésre kizarolag a kérelem engedélyezése esetén van mdd. A kérelmez6 az intézmény
munkatarsaval el6re egyeztetett iddpontban, az intézményben tortén6 személyes megjelenése sordn
tekinthet be az iratokba.

Amennyiben az iratbetekintés engedélyezésére jogosult az iratbetekintést engedélyezi, akkor az
intézmény lehetdség szerint a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil elére egyeztetett
idépontban biztositja az iratbetekintést a kérelmezdnek.

Amennyiben az engedélyezésre jogosult engedélyezte az iratbetekintést, akkor az érintettnek arra is
van lehetdsége, hogy az iratr6l — kivéve zartan kezelend6 — az iratbetekintés soran, a kérelmezd
személyes megjelenésekor masolatot kérjen.

Az intézmény iratmdsolatot kizarolag az iratbetekintésre jogosultnak, az iratbetekintéskor tdrténd
személyes megjelenésekor ad at. Az intézménynek iratmdasolatot postai, elektronikus, illetve mas
egyéb aton nem all médjaban megkiildeni.

Amennyiben az arra jogosult az iratbetekintés utan, illetve sordn a megtekintett iratokrél masolatot
szeretne kérni, azt a masolni kivant iratok felsoroldsval jeleznie kell az iratbetekintést biztosito
intézményi dolgozonak.

Az atvett iratokrdl jegyzéket kell késziteni, melyen az atvétel tényét a kérelmezének alairdsaval kell
tanusitania.

Abban az esetben, ha az iratanyag illetékességbdl id6kdzben masik intézményhez keriilt 4t, akkor az
iratbetekintésre az aktuélisan illetékes intézménynél kertilhet sor.

A Gyvt. 136/A. § (2) bekezdése alapjan az Akr.-ben meghatarozottakon tl az érintett irdsbeli
hozzajaruldsa hidnydban nem lehet betekinteni a masik sziilére vonatkozd, kiilonleges adatot
tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe
vételére vagy nevelésbe vételére iranyulé gyamhatosagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének
megvaltoztatasara irdnyuld birdsagi eljards meginditasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Az intézmény a gyermek ¢s az 6t neveld sziild, vagy mas torvényes képviseld tartézkodasi helyére
vonatkozoéan megtagadhatja a sziild tajékoztatasat, illetve korlatozhatja a sziild iratbetekintési jogat,
ha

e a sziild ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziilé sérelmére elkovetett
blincselekmény miatt biintetdeljaras van folyamatban, annak jogerés befejezéséig,

o a sziild ellen gyermeke vagy a gyermeket nevelé masik sziilo sérelmére elkdvetett kiilon
torvényben meghatdrozott hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 ideiglenes
megel6zé tavoltartd hatdrozat vagy megel6z6 tavoltarté hatdrozat iranti eljards van
folyamatban, a tavoltartas idGtartamaig.

A fenti korlatozast a biintetdeljaras befejezésekor feliil kell vizsgalni.

10. Ertelmez6 rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasaban
- dtadds: irat, Uigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsagénak dokumentalt dtruhazasa;
- beadvdny: valamely szervtol vagy személytdl érkezé papiralapu vagy elektronikus irat;
- csatolds: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;
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elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001.¢vi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

iratborité: az uggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az lgyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak
meghatarozéasa;

érkeztetés: az érkezett kiilldemény kiild6jének, érkeztetGjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus Gton érkezett kiildemény sorszaménak, a kiildemény
adathordozo6janak, fajtajanak és érkeztetési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatdsi
rendszerben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

iktatds: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléaddi iven;

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;

irat: Az Intézménybe érkezett és az Intézményen beliil, az Intézmény tevékenységével
osszefliggésben keletkezett valamennyi irat.

iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
iratmdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formaban utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) irat.

Szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy szakember kijel6lése, az
elintézési hatarid6 és sziikség esetén a feladat meghatarozasa.

irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé — irattari egység, amelybe
tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba €s
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod,

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténé ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kdvetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idOre;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezelOnek sz016 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkoz Wtjan
t6rténd eljuttatdsa a cimzetthez;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgalo irattar,

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendérzése, felnyités, olvashatova
tétele;

levéltarba adds: a lejart helyben 6rzési idejii, maradand6 értékil iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

mdsolat: az eredeti iratr6l széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) irat;

megsemmisités. a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyredllitasanak
lehetéségét kizard mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol —
elvalaszthatd;
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- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd 1észe, amely
elvalaszthatatlan attol;

- naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatillomdnyokban
bekdvetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa;

- postakonyv: az Intézménybe érkezé és kimend iratokat tartalmazza az érkezés és a
kikiildés sorrendjében.

- selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésére torténd elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé tigyiratdarabok (clé- € utdiratok) végleges
jelleghi 6sszekapesolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

- szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy
kijel6lése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatéarozasa;,

- tovdbbitds: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetGségének biztositasaval is;

- digyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eldadodja, aki az ligyet dontésre
elOkésziti,

- digyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

- dgyiratdarab: az igyiratoknak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

- tigyiratkezelés rendszere: az iratokat érkezési sorrendben folyamatos sorszamos iktatasi
rendszerben kell kezelni.

- digyiratkezelés fogalma: az ligyiratkezelés az ligyiratok atvétele, dtadésa, iktatdsa,
sokszorositdsa, tovabbitasa, irattarozasa és selejtezése.

- digyiratkezelésért felelds személyek: az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi,
valamint az intézmény valamennyi dolgozoja felelds azért, hogy a szervezeti
egységiiknél az iratkezelés a jelen szabélyzatban meghatarozottak szerint torténjen.

- dgyiratkezelés feliigyelete: az iigyiratkezelés felett az intézményvezeté gyakorolja a
feliigyeletet, ellendrzést, illetve ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat.

- digykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja.

21.A szabalyzat zaré rendelkezései
21.1.A szabalyzat hatilyba lépése
A szabalyzat 2019. februar 01. napon 1¢ép hatalyba.
21.2.Irattari terv

Az irattdri terv az iratkezelési szabalyzat kotelez0 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsglni, és az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hatiskorében bekovetkezett
véltozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Késziilt: Budapest, 2019. februar 02.
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Mellékletek:

- 1.sz. melléklet: Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét
ellat6d személy

- 2.sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 3.sz. melléklet: A kiildemények szignalasara — az intézményvezetd megbizasabol —
jogosult személyek

- 4.sz. melléklet: A szignalas nélkiili iktathato ligyiratok és az arra jogosult igyintéz6k

- 5.sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 6.sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag munkakdronként

- 7.sz. mellékiet Kérelem Iratbetekintésre, masolat vagy kivonat készitése irant
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1. sz. melléklet

Akadalyoztatdsom esetére felhatalmazom az intézményvezetd-helyettest, hogy helyettem ellassa az
tigyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes kort,
b) részleges, az alabbiak szerint:

-------------------------------------------------------------------------------

meghatalmazo meghatalmazott

Kelt:

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

alairas
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A kiildemények felbontaséra jogosult személyek

2. sz. melléklet

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontaséra (és érkeztetd bélyegzével valo ellatasara) az

alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Bleszkanné Kis I1dikd Intézményvezetd
K6hézi-Kis Enikd Intézményvezetd helyettes
Friesz Alexandra Iktato
Ol4ah Tamasné Asszisztens
Dvorakné Juszku Erzsébet Postazo

Kelt:

e

-1 1. ket {"Jl;i,_
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- h -
5
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3. sz. melléklet

A kiildemények szignéldsara — az intézményvezetd megbizasabol — jogosult személyek

Név Beosztas
Bleszkanné Kis Ildiké Intézményvezetd
Ko6hazi-Kis Enikd Intézményvezetd helyettes
Fatérné Rothbart Méria Szakmai vezetd
Balint Odett | Szakmai vezetd
Fatér Andras Szakmai vezetd
Dr Szeghy Gézané Gazdaségi elemzd

Kelt:
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4, sz. melléklet

a szignalas nélkiil iktathaté ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elézetes szignalas nélkiil iktathatoak a kovetkezd tigyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése Erintett {igyintézok Kikotések

1. Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek Intézményvezetd

Intézménylétesités,- atszervezes,-
fejlesztés

Iktatékényvelzj}ratselejtezési
jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

- Munkavédelem, tlizvédelem,
balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyv

Fenntartdi irdnyitas

Szakmai ellen6rzés

Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatdsi tigyek

Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

- Munkatervek, jelentések,
statisztikak

Panasziigyek

2. Pénziigy Gazdasagi tigyintéz6

- fizetési reklamécid

szamlareklamaci6

szamlarendezés

koltségvetéssel kapesolatos MAK
iratok

beszdmoléval kapcsolatos MAK
iratok

téritési dij

3. Bels6 ellentrzés Belsé ellen6r

Kelt:
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5. sz. melkéklet

(Selejtezéskor aktualisan t6ltendo ki.)
Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabéalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtisara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelslom ki a kovetkez6 személyeket:

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

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

Kelt:

Zaradék:
Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valé

kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell elldtnunk.

Kelt:

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

.............................................
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6. sz. melkéklet

Hozzaférési jogosultsag

Ugyintézd/tisztség

Hozzaférési jogosultsag

Esetdokumentacio.......

Intézményvezetd, szakmai csoport vezet6je
illetékes csaladgondozo

Gazdasagi, munkatigyi dokumentaci6

Intézményvezetd, gazdasagi ugylntezo belsd
ellendr

Forgalmi naplé, adatlapok

Szakmai ellendrzésre jogosult szerv — személy,
csaladgondozo, asszisztens

Intézmény miiksdési alap dokumentumai

Fenntartd, ellenérzése jogosult szervek,
intézmény munkatarsai, nyilvanos

Bels6 utasitasok

Fenntartd, intézmény munkatarsai

Szabalyzatok

Fenntartd, ellen6rzése jogosult szervek,
intézmény munkatarsai, nyilvanos

Kelt:
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7. sz. melléklet

Budapest Févaros I11. keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorméinyzat
Obudai Csalidi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kézpont
1035 Budapest, Varadi u. 9 11 Tel 250 1964
Fax: 367-5955, Mail: : i

KERELEM ikt.sz:

Iratbetekintésre, masolat vagy kivonat készitése irant

Alulirott... et eteeeeeeeeeaseeetteeetetsntteeaee st aenenteanen e nteeee s e R Ry anateeeneonnreeetsenensannnnesseansabsnaneeseeaaiy

azzal a kerelemmel fordulok az Obudai Csaladi Tanicsadd ¢és Gyermekvédelmi Kozpont
intézményvezet6jéhez, hogy a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. térvény 136/A.§ (tovabbiakban:Gyvt.) alapjan, a killon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi
nyilvantartasnak a gyermek vonatkozaséaban kitoltstt adatlapjaiba, valamint az intézménynél keletkezett,
illetve részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba betekintést, az iratokrdl kivonatot vagy
masolast engedélyezni sziveskedjen.

A kérelmezé: sziil6 / torvényes képvisel6 (megfeleld alahuzando)

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Torvényes képviseld(i) neve:
Torvényes képviseld(i) elérhetdsége:
Lakohelye:

Szokasos tartézkodasi helye:
Személyi igazolvany szdma:

Tudomasul veszem a Gyvt. 17.§ (2a) bekezdésben foglaltak szerint, hogy a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, a csalad- és gyermekjoléti kozpont és a gyamhatdsag a gyermek bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt
jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy adatait erre irdnyul6 kiilon kérelem hianyéaban is
zartan kezeli.

Tudomasul veszem, hogy a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11.
§-a értelmében a gyermek bantalmazasara, elhanyagolasara vonatkozo jelzéssel érintett személy részére nem
biztosithaté betekintés a zartan kezelendd adatokat tartalmazo irat azon részébe, amelybdl kovetkeztetés
vonhato le a jelzést vagy kezdeményezést teve intézményre, személyre.

Tudomasul veszem, hogy a Gyvt.136/A. § (2) bekezdése értelmében az érintett irasbeli hozzijarulasa
hidnyaban nem lehet betekinteni a masik sziilére vonatkozo, kiilonleges adatot tartalmazé iratba, kivéve, ha
az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy atmeneti nevelésbe vételére
iranyulé gyamhatdsagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatasara irdnyuld birosagi eljaras
meginditasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

A megtekintett iratokbol masolatot/kivonatot: kérek, nem kérek (megfeleld rész aldhizando!)

Budapest, 201......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiie e

Kérelmez6

29



