Humanszolgaltaté Kozpont

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A koziratokrol, a kozlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdése ¢) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan — a Magyar
Nemzeti Levéltar Tolna Megyei Levéltarral és a Tolna Megyei Kormanyhivatallal
egyetértésben — kiadom Szekszard Megyei Jogi Varos Humanszolgaltaté Koézpont
Iratkezelési Szabalyzatat.

L. Az iratkezelés szabilyozisa, feliigyelete, rendszerezése

1.1. Az Iratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvéntartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabdalyozza.

1.2. Az iratkezelés feliigyelete:

Az iratkezelés feliigyeletét a Humanszolgaltat Kozpont (tovabbiakban HSZK)
igazgatoja, a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti K6zpont (tovabbiakban CSGYJK), a Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgélat (tovabbiakban CSGYJSZ) szakmai vezetdi, illetve az egyéb
szervezeti egységek vezetdi latjak el. Személyiikben felelosek azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre lljanak.

Minden év jiniusdnak utols6é hetében kotelesek ellendrizni az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasat, kotelesek intézkedni a szabalytalansagok megsziintetésérol, illetve sziikség
esetén a szabalyzat modositasat kezdeményezni.

1.3. Az iratkezelés rendszere:

Az intézmény szervezeti egységeinek iratait a HSZK adminisztratora, a CSGYJK szocidlis
asszisztensei kezeli. A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az eldaddi ivben torténik.
Az eléadoi ivben a kezdd irat a legalso, a legmagasabb alszdmu irat vagy kiadvany-
tervezet a legfelsd Az eldaddi ivet az iktatast végz6 iratkezel® nyitja meg.

IL. A kiildemények atvétele, ellendrzése, érkeztetése

2.1. A kiildemények beérkezésének modja:
e Postai iton
e Hivatali kézbesitéssel (futar, tértivevény)
e E-mail-en
o Ugyfél altal személyesen benyijtva

2.2. A kiildemény atvétele:

A kiildemény atvételére a HSZK igazgatdja, szakmai egységek vezetdje, egyéb esetben az
a munkatéars, aki postai killdemény atvételével kapcsolatos engedéllyel rendelkezik. A
névre sz616 kiildeményt a cimzett vagy meghatalmazottja veheti 4t.
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2.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor:
A kiildeményt az atvevo személy kételes ellendrizni:
e Az atvétel jogossagat a cim alapjan
e Az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét
2.4. A kiildeményt az 4tvétel napjan, de legkés6bb az atvételt kovetd elsé munkanapon 4t
kell adni a postabontasra jogosult személynek.

Kliensek esetében, torekedni kell, hogy a kiildemény az atvételt kovetden az elsd
lehetséges alkalommal 4tadasra keriiljon a postabontésra jogosult személynek.

2.5. Sériilt kiildeményt , felbontva”, illetbleg ,,sériilten érkezett” zaradék ravezetésével,
a boritékon jelezni kell. Ilyen esetben a killdemény tartalminak hidnytalansagat
ellenérizni kell, err6l jegyzO6konyvet kell késziteni.

2.6. Téves cimzés és helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul, azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy vissza kell juttatni a postihoz.

2.7. Kiildemények bontdsakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi
melléklet megtaldlhat6-e. Ha hidnyos, az irathianyt a bontdsra jogosult személy az
iktatdkdnyvben jelzi. A feladonél intézkedik a hiany potlasardl.

2.8. Beérkezett killdeményeket érkeztetni kell a 335/2005. Korményrendelet 34.§ (1)
értelmében, kivéve, ha a kozfeladatot ellatd szerv a beérkez6 kiildeményeket a beérkezés
idépontjaval egyidejlileg beiktatja (34.§-(4)).

Bizonyos dokumentumok nem keriilnek iktatasba (tananyag, tdjékoztatok, pénziigyi
bizonylatok, szamlak, nyilvantartasok) ezen iratok esetében elengedhetetlen az érkeztetés,
mert itt nem 1ép életbe a Korményrendelet 34.§.(4) bekezdés eloirasa.

III.  Iktatas
Az intézményhez érkez0, vagy ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

3.1. A Csaladok Atmeneti Otthona, K6z6sségi Pszichiatriai Ellatas és a Hajlektalansegit6
Szolgalat iratait a Huménszolgéltatd6 K6zpont adminisztratora iktatja, és masodpéldanyt
kiild beldliik a részintézmény szadmdra, a lakok intézményi jogviszonyaval kapcsolatban
keletkezett minden iratrol.

Ezek a kovetkezok:

bekoltozés engedélyezése,
megallapodas a lakoékkal,
megallapodas felbontasa,
intézményi jogviszony létesitése,
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intézményi jogviszony megsziinése,

értesités bekoltozEésrol,

értesités kikolt6zésrol,

irasbeli figyelmeztetés,

tajékoztatas kérése,

a részintézmény ellenérzésével kapcsolatos iratok, levelek.

3.2. Az iktatas mddja:

Az iktatds minden szervezeti egységnél iktatokonyvbe torténik, melybe kézzel vezetik be
az irat adatait. Ezzel egyezOen, és egyidejlleg a nyilvantarté bélyegz6lenyomatat
elhelyezik az iraton, és rovatait kit6ltve, az iratot eldadoi ivben helyezik el.

Az iktatas alszamokkal tagolt sorszamos rendszerben torténik. Az el6adoi iveket év végén
emelked6 sorszam szerint szalagos iromanyfedélben kell elhelyezni, az iktatokényvvel
egylitt kell kezelni.

3.3.A kezelé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elGirata. Ha van, Gigy azt a
kezeldnek a mutatd kényvbol vissza kell keresnie.

3.4. Az iktatd konyv:

A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kdzpontban és a Humanszolgaltaté Kézpontban minden
naptari év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokoényvet kell
hasznalni. Az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot kdvetéen
aldhtizassal, az iktatas utolsé szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és az
intézmény bélyegzdjének lenyomataval le kell zarni a targyévi bejegyzéseket.

3.5. Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat olvashatatlannéd tenni tilos. Helyesbitést ugy végezhetiink, hogy a
téves adatot egy vonallal athuzzuk, de a szovegnek olvashatonak kell maradnia. A javitast
datummal és kézjeggyel kell hitelesiteni.

3.6. Az iktatékOnyvet az év utolsé munkanapjan az iktatdsra felhasznalt utolsdé szamot
kévetéen alahtizassal, az iktatas utolsé szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairdssal és
az intézmény bélyegzdjének lenyomataval le kell zarni.

3.7. Iktatasi adatok:

Az iktatokonyvben €s az eldadéi iven az alabbiakat kell feltiintetni: / értelem szer(ien/
o Iktatoszam

Datum (érkezés, irattarba helyezés ideje)

Irat kiildoje

Irat targya

Ugyintéz6 neve

Kezelési feljegyzések (ligyfél neve, intézmény, stb.)
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o Irattin tételszam.

3.8. Iktatoszam:

Az iktatast minden évben egyes szammal kell kezdeni.

Az iktatészam elsé része a sorszam. Ha alszdm van, akkor azt kétbjellel kotjiik hozza
/pl.:173-14 /. Utolsoként az évszam kovetkezik.

3.9. Az iktatobélyegz6 adatai:
o Intézmény neve
Iktatészam
Iktatas datuma
Erkezés ddtuma
Eléadé neve
Mellékletek szama
Targy

3.10. Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

e Tananyagot
Tajékoztatokat, a nem elfogadott meghivokat
Pénziigyi bizonylatokat, szamlakat
Nyilvantartasokat
egyéb 50 oldalnal nagyobb dokumentumokat

3.11. Mutat6 kényv:

Az iktatdsban mar szereplé iigyek, esetek, személyek, okiratok abc rendben térténd
nyilvantartadsara szolgadl, melyb8l az Osszetartozé adatok visszakereshet6k. Minden
beérkezd irat érkeztetésekor ellendrizni kell, hogy van e mar azt érint6 bejegyzés, ha nincs
akkor uj iktatdoszammal be kell jegyezni.

IV.Kiadmanyozas

Kiils6 intézményhez kiadméanyt csak a Humdanszolgiltaté Kozpont Igazgatdja, sajat
illetékességi korében a részegység vezetdje aldirasaval lehet elkiildeni.
A kiadmany csak az illetékes sajatkezii alairasaval hiteles.

4.1. Az iratok tovabbitasa, postazas:

A kimend iratokat postafiizetben fel kell jegyezni. A postafiizetben vezetend6 adatok:
e Déatum

Cimzett

Erték

Kiildo

Kiildés modja (posta, futar, tértivevény)

V. Irattarazas
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A hatosagi iratanyagot (védelembe vétel) 15 év helyben 6rzés utan at kell adni az illetékes
levéltamak.

Az egyéb iratanyagot 5 év 6rzés utan kell selejtezni, megsemmisiteni.

A csaladgondozok, csaladsegitok, esetmenedzserek, mas szakmai munkatarsak altal
vezetett elektronikus nyilvantartasokat, ligyfelekkel Osszefiiggd dokumentumokat
szamitogépes adathordozora mentve, irattarba kell helyezni.

Az intézmény egyéb nyilvantarté kényvei koziil a ,,Forgalmi Napldkat” az év utolséd
munkanapjan le kell zarni és az irattarba kell helyezni.

A fenti dokumentumok meg06rzési hatérideje 10 év. Az elektronikus adathordozdkon tarolt
dokumentumok, adatok mego6rzési ideje 10 év.

Ko6zossegi Pszichiatriai Ellatas szerzddés mellékletét képezd eredeti dokumentumok vagy
azok hitelesitett masolatait, valamint az elszamolast €s annak alapjat képezd Osszes
dokumentumot, iratot, szamlat, a szerz6dés megsziinésétdl szamitott 5 évig megbrzi.

Jelenléti iv 2 év.
Szabadsagengedély tomb 5 év.

Palyazatok iratanyaga, szerz6dések 10 év.

5.1. Selejtezés

A selejtezést az intézmény igazgatdja rendelheti el, az illetékes szervezeti egység
vezetdjének egyetértésével. A lebonyolitast az illetékes szervezeti egység vezetdjének
irdnyitasaval kell végezni.

A selejtezésrol az illetékes levéltarat értesiteni kell.

A selejtezésrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv adatai az alabbiak:

Felvétel helye, ideje

Selejtezési bizottsag tagjai

Selejtezés targya

Iratok iktatészdma

Evkore, mennyisége

Selejtezési bizottsag tagjainak alairasa.
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VI. Intézkedések intézmény megsziinésekor
Az intézmény megsziintetése vagy feladatkérének megvaltoztatisa esetén, a rendelkezd

koteles intézkedni az irattari anyagok tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérdl,
kezelésérol és hasznalhatosagarol.

VIL IRATTARI TERV

|
.

Igazgatasi és jogi iigyek

Alapit6 okirat /NS*

Vezetoi értekezlet jegyzOkonyvei /15 év

Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei /NS*
Szakmai palyazat /5 év

Eves szakmai beszamoldk és jelentések. Eves statisztikai adatszolgaltatésok /15 év
Evkozi statisztikai adatszolgaltatas /5 év

Szakmai program /NS*

Egyéb bir6sagi, hatdsagi, rendbrségi tigyek /15 év
Feliigyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos iigyek iratai /NS*
Iktatokonyvek, név- és targymutatok /NS*

Bélyegz6k nyilvantartasa /hatalyvesztést kvetd/ 5 év

XXX NAAUMRAWN=

o

II. Humanpolitikai és munkaiigyek

12. Személyi dossziék anyagai: kinevezés, alkalmazas, atsorolds, athelyezés, szakmai
Onéletrajz, a sziikséges végzettséget bizonyitd dokumentumok, munkakori leirasok,
felmentések, felmondasok, elbocsatasok, a munkaviszony beszédmitdsa, nyugdijazassal
kapcsolatos tigyek, gyakornoki megéllapodas /50 év

13. Mellék- és masodéllas engedélyezése /15 év

14. Fegyelmi és kartéritési ligyek /5 év

15. Kitiintetések, jutalmazasok /10 év

16. Képzés és tovabbképzési ligyek /5 év

17. Etikai ligyek /15 év

18. Szabadsagok engedélyezése /5 év

19. Szocialis- és segélyiigyek /5 év

III.  Szakmai tovabbképzési és tudomanyos iigyek

20. Beiskolazas, képzés, tovabbképzés szervezésével kapcsolatos ligyek / lejaratot
kovetden /5 év

21. Tudomanyos kutatas engedélyezése, tanulmanyok, beszamolok /15 év

22. Tudomanyos szabalyzatok, 6sztondijak iigyei /15 év

23. Esetkonferenciak jegyzokonyvei /5 év

24. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakért6i vélemények/NS*
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25. Koényvtari tigyek /10 év

26.Forgalmi  naplok, szakmai nyilvantartdsok, esetleitdsok, csoportadatok,
tandcsadasok./15 év

*NS = nem selejtezhett
Fiiggelék:

A szakmai iratanyag kételezd tartalmi elemei

o ligyféllel kotott szolgaltatdsi elemenként nyilatkozat, melyben az estemenedzser a
szolgaltatast igénybe vevd személyt tdjékoztatja jogairdl és kotelességeirdl —
egylttmiikddési nyilatkozat,

e esetnaplo6 adatlap, adatfelvételi lapok (T-lap), mely a fontosabb adatokat, eseményeket
tartalmazzdk a gyermekrdl, valamint csaladjanak tagjairdl, gondozas jellegt6l
fliggben a gyermekeink védelmében cimii adatlapok,

valamennyi frasos megkeresés, az irasos valaszokkal egyiitt,

® acsaladok problémainak rendezése érdekében tartott esetmegbeszélés, esetkonferencia
dokumentécidja — értesitd levél, irasos emlékeztetd,

e csaladgondozasi  eseménynapld/esetleirds — mely a  csaladlatogatasokrol,
konzultaciokrol és az tigykezelés szempontjabdl fontos informaciékrél tartalmaz
bejegyzéseket,

esetatadd-lap, amennyiben erre sor keriil,
irattarazas esetén az 6sszegzd feljegyzés.

VIII. Zaro6 rendelkezés

(1) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. oktober 1. napon 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a 2016.augusztus 01. napjan kelt Iratkezelési Szabalyzat.
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