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I. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

1. A JOGI ALAPOK ES AZ INTEZMENY!
UGYKOROK

1.1. A JOGI ALAPOK

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet: a kézfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet: A személyes gondoskodast nytjté
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikddeéstiik feltételeirdl

1993. évi lll. Torvény: A szocidlis igazgatasrdl és a szocialis
ellatasokrol.
1997. évi XXXI. Torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol

1995. évi LXVI. Torvény: A kézokiratokrdl, a kbzlevéltarakrol, magan
levéltari anyag védelmérdl.

38/1998. (IX. 4.) BM rendelet: A helyi énkorméanyzatok iratkezelési
minta szabalyzatarol.

1.2. AZ INTEZMENY UGYKOREI

Az Ligykor a szervezet vagy alkalmazott hataskére és illetékessége
altal meghatarozott, 6sszetarté egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.

1.2.1. AZ INTEZMENY UGYKOREI

Fenntart6i Ugykér (utasitasok, intézkedések),

Vezetbi Ugykor (igazgatas, iranyitas),

Alkalmazotti Ugykoér (személyi-, és munkadtigyek),

Kliensi és ellatotti Ugykor (kliensi-, ellatotti nyilvantartasok, naplok,
feljegyzések stb.)

Gazdasagi Ugykoér (az intézmény ©6nallé gazdalkodasi (gykére
megsziint 2013. év januar hénap 01. napjatol) Munkamegoszidsi
Meqdllapodds a Nagymagocsi Szocialis Szolgaltaté Kézpont mint
koltségvetési szerv és Nagymagocsi Kozos Onkormanyzati
Hivatal mint sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv kozott




2. AZ UGYINTEZES IRANYITASA, SZERVEZESE
ELLENORZESE

2.1. AZ UGYINTEZES, AZ UGYVITEL ES AZ UGYIRAT
FOGALMA

Ugyintézés soran a kilénbozd ugykorokbe tartozo tigyek megoldasardl
(elintézéseérdl) a kijeldlt, vagy munkakérileg illetékes alkalmazottaknak,
kell gondoskodni. Az Ugyintézés az intézmény mukodésevel
kapcsolatban keletkezé lgyek ellatasa:

e a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa, es
e a formai (kezelési) Ugyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az ligyintézé az UuUgyet érdemben megolddé alkalmazott (az dgy
el6addja), aki az uUgyet el6késziti a dontésre. Az (gyintézét az
intézményvezetd, vagy a helyettese jeldli ki: részére szignalja a konkrét
tgyet.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos mikédésének alapja, az tigyintézés
egymas utani résztevékenységeinek sorozata, illetve ésszessége, amely
az ugyintézés formai és technikai feltételeit foglalja magaban. Az Ugyvitel
az intézmény targykérébe tartozé, és a hivatalos lgyintézésben kifejtett
tevekenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény Ugyvitelét a hatalyos jogszabalyok, és jelen szabalyzat
rendelkezeseinek megfelelGen kell vegezni.

Ugyirat az intézmény m(ikddése, az Ugyintézés soran keletkezé irat,
amely az Ggy minden Ugyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat
tartalmazza.

2.2. AZ INTEZMENYVEZETO SZIGNALASA,
UGYINTEZOK KIJELOLESE

Kezelési (iigyviteli) feljegyzésnek nevezzik az Ugyviteli iratokra tett
fellegyzéseket, amelyek az (gyek intézését érintd utasitasok. A
szignalas soran az intézményvezet6:

o Kijeléli az tgyintézét,

o kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitasait (meghatarozza az gy
targyat, hataridejét, slirgésségi fokat stb.),

e utasitasait datummal feljegyzi az el6addi ivre, és alairja.



2.3. TAJEKOZTATAS AZ UGYEKBEN ES AZ
UGYIRATOK VEDELME

Az intézményben barmely Gggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast,
csak az tgyben eljaré illetékes Ugyintéz6, vagy az intézményvezeto és
helyettese adhatnak. Kliensnek, ellatottnak igazolt (képviselGjének) a
nyilvantartasi irataiba valé betekintést ugy kell biztositani, hogy ez
masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irasos
megkeresés alapjan, intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre
bocsatani. Az & engedélye nélklil annak tartalmat nem ismerheti meg,
abba nem tekinthet be.

Iratot a munkak®éri feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrdl
kivinni, munkahelyen kivll tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak
felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy
nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

2.4. AZ INTEZMENYVEZETO, GAZDASAGI
UGYINTEZO SZEREPE, FELADATKORE

Az intézményi feladatellatas Ugyeinek szervezése és végzése, valamint
az Ugyeket kisér¢ iratkezelés az intézményvezeté munkakorébe tartozik.

A feladatok az alabbiak:

2.4.1. INTEZMENYVEZETO SZEREPE, FELADATKORE

e aintézmeényi Gigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa,

e az Ugyiratok nyilvantartasa, (kliensek dossziéi, naplok stb.)
elhelyezése, megbrzése.

a kluldemények atvétele, felbontasa, kezelése,

az iratok iktatasa, el6 iratok csatolasa,

hataridés lGgyek nyilvantartasa,

kiadmanyozas el6készitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,

az elintézett Ggyek iratainak irattarba helyezése,

az irattar kezelése, rendezése,



2.5. AZ UGYVITEL ES AZ IRATKEZELES
FELUGYELETE

Az intézmény Ggyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet6
iranyitja, s ellatja annak felligyeletét is.



3. AZ UGYEK NYILVANTARTASI RENDJE

3.1. AZ IKTATOKONYV ES AZ UGYIRATOK
VEZETESE

Az iktatékonyyv, iratnyilvantartdé kényv, amely az intézmény mikodése
soran keletkezett beadvanyok, belsé lgyviteli iratok nyilvantartasara
szolgal.

Az iktatokényv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés
konkrét Ugyeihez tartozé Ggyiratok barmikor visszakeresheték
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek: oldalszamozasa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni!

3.2. AHATARIDOK NYILVANTARTASA

Az Ugyek elintézeési hataridejének betartasaért a kijeldlt tgyintézé felel.

3.3. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK
NYILVANTARTASA

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket a
nyilvantartasba kell venni.
Az intézményi bélyegzoék nyilvantartélapjan fel kell tintetni:

e a bélyegzd lenyomatat, a kiadasanak datumat,
e a szervezeti egyseg, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,
e a bélyegzd 6rzéséeért felelés dolgozoé nevét.

Az intézményvezeté gondoskodik - a bélyegzét hasznaldk jelzése
alapjan — a sérilt és elavult bélyegzék megsemmisitésérél, valamint az
Uj bélyegzdk beszerzésérol és a bélyegzdék szétosztasarol.

A belyegzé eltiinése esetén a bélyegzé felkutatasara és az tigyben
lefolytatott  eljarasra, valamint szikség esetén a bélyegzé
érvenytelenitéseérél az intézményvezetd intézkedik.

A bélyegzd hasznaléja felelés a bélyegzd biztonsagos 6rzéséért, a
rendeltetésszer(i és jogszer(i bélyegzéhasznalatért.

(Lasd _méq: az SZMSZ 13. szamu mellékletét, a Bélyegzd
nyilvantartasi szabalyzatot.)



4. AZ IRATKEZELES FELADATAI

4.1. AZ IRAT ES AZ IRATKEZELES

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, stb., amely a mikd&déssel
kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozd,
stb.) alakban, barmely eszkéz felhasznalasaval és eljarassal
keletkezett, megnevezésétdl flggetlentl (feljegyzés, elbterjesztés,
jelentés, tajékoztato, stb.)

Iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a
kévetkezbket:

az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast,

az ugykorok szerinti rendszerezést, a hataridés valogatast,
a mellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valé ellatast,

az ugyintézék részére hasznalatra bocsatast,
kiadmanyozas utani tovabbitast,

szakszer( és biztonsagos meg06rzést az irattarakban,



Il. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS
2. A KULDEMENYEK ATVETELE

2.1. AZ ATVETELI JOGOSULTSAG

Az intézménybe érkezett irat (levél, fax, stb.) atvételére azok az
alkalmazottak  jogosultak, akinek erre, munkakdri leirasuk
felhatalmazast ad.

A kuldemény érkezésének maodjatdl (postai, futarszolgalat stb.)
fuggetlenul kételesek ellatni az atvétellel kapcsolatos teendéket.

Az intézménybe érkezett irat atvételére jogosultak beosztasa:

Nagy Aniké intézményvezetd,

Moricz Ménika intézményvezetd helyettes
Gabnai Jozsefné csaladsegitd
Parkanyné Labadi Gabriella csaladseqito
Vecseri Laszl6 gépkocsivezetd

2.2. A KULDEMENYEK ATVETELE ES AZ ATVETEL

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat. A

melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészité része, amely

elvalaszthatatlan az irattol.

A kuldeményt az atvevé koteles ellenérizni:

e a kezbesit6é okmany és a kildemény azonositasi jelének
egyezbségét,

e a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel

datumaval ismeri el az atvételt.

Az iktatasra jogosult személy:

e a nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel veszi at,

e gondoskodik a tértivevény-lap visszajuttatasarol,

e Teéves cimzes vagy helytelen kézbesités esetén a kiuldeményt régton
a cimzettnek kell tovabbitani, vagy vissza kell kildeni a feladénak
(atiranyitott irat).

A kuldemeények atvételénél szikség esetén biztonsagi vizsgalatot
ervenyesiteni (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, stb.)
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3. AKULDEMENYEK ERKEZTETESE ES
EGYEZTETESE

3.1. AKULDEMENYEK FELBONTASA ES
ERKEZTETESE

Az intézmény részére érkezé leveleket, iratokat, killdeményeket a vezetd
es a vezetd helyettes bonthatja fel, és latja el érkezteto bélyegzovel.
Fel kell bontani minden olyan kildeményt, amelyrél megallapithato,
hogy nem maganjelleg.

Ha a cimzett ismeretlen, a kildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni
a postara.

3.2. AZ IRATOK SZERELESE ES CSATOLASA

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az intézményben
elézetes irata.

Az elb-iratot a kezelének ,,szerelni”’ kell az Ujonnan érkezé irathoz: az
Osszetartozo iratokat egyiitt kell tartani (szerelés).

Az Ugy lezarasa tan az 6sszetartozé iratok véglegesen egyltt maradnak.
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4. AZ IKTATAS RENDJE

4.1. AZ IRATOK IKTATASI KOTELEZETTSEGE

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani
fazisa. Koézponti iktatasnal az egész intézményre egy helyen,
folyamatosan és iktatékdényvben térténik az iktatas.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, legkés6bb masnap iktatja
be. Az Ugyiratok minden mellékletére ra kell irni az iktatészamat.

Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az el6zményeit. Az
Osszecsatolt, azonos Ugyre vonatkozé egyedi iratokat az Ugy intézése
utan is egyutt kell tartani. Ezt a moédszert kell alkalmazni, az eltéré irattari
tetelszamu iratok esetében is.

Az iktatokonyvet az év végén az utolsé iktatasi szamot kdévetden
alahuzassal, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzé lenyomattal
le kell zarni.

4.2. AZ IKTATOSZAM

Az iktatds sorszamozasa az elsd iktatoszamtdl megszakitas nélkiil
folyamatosan halad, évente 1. sorszammal kezdddik. A datumot naponta
csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokényvben sorszamot iiresen hagyni, a bejegyzett adatokat
javitani nem szabad. Az esetleges téves bejegyzéseket semmiféle
technikai eszk6zzel nem szabad megsziintetni:

e a téves adatot vonallal Ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashat6é maradjon,
e a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4.3. AZ IKTATAS ADATAI ES AZ IKTATOBELYEGZ0

Az iktatokényvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

az iktatas sorszamat (iktatészam), a pontos beérkezési idét,
a kiildé azonosité adatait, a mellékletek szamat,

az irat targyat,

az intézkedésre jogosult (kijelolt) ligyintézé nevét,

az elintézes maédjat, idejét, hataridejét,

kezelési feljegyzéseket (csatolds, hataridé, visszaérkezés),
az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét.
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Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az Ugy lényegét réviden és
szabatosan fejezze ki, €s ennek alapjan helyesen lehessen mutatdzni.

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az irat
Jjobb felsé sarkaba kell elhelyezni, és a rovatokat ki kell télteni.

Az iktatdbélyegzd lenyomata tartalmazza:

o az érkezes (kiadas) keltét, az iktatas sorszamat,

e az lgyintéz6 nevet,
e az irattari targykor (tétel) szamat, a mellékletek szamat.

4.4. NEM IKTATANDO IRATOK

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:

tajekoztatdkat, meghivokat, folydiratokat,

bemutatasra, jovahagyasra visszavaroélagos iratokat,
pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas),
munkaugyi és anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
a kézlénydket, a visszaérkezett tértivevényeket.

Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell az alabbi iratokat:

o amelyekrél kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti és
gazdasagi nyilvantartasok, kényvelési bizonylatok, stb.),

e a tbmeges ertesiteseket (meghivok, koézlbnydk, sajtotermékek,
prospektusok, stb.).

5. AZ IRATNYILVANTARTAS TOVABBI RENDJE
5.1. A MUTATOKONYV ES MUTATOZAS

A mutatézas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kéveté szakasza,
amely biztositja az irat iktatészamanak visszakeresését.
Mutatokényvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben
meghaladja a 100-at. A mutatékdényv betlisoros név-és targymutato,
amely az iratokat név és targy szerint — esetleg hely szerint — tartja
nyilvan.

A mutatokényvet az iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni az
ev kezdetétdl.
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IIl. KIADMONYAZOZAS ES IRATTOVABBITAS

3. KIADMANYOZAS

3.1. A KIADMANYTERVEZET

Az Ugyeket érkezesi sorrendben és silrgdsségik figyelembevételével
kell elintézni.

A kiadmanyozasi jogkoér szabalyait az intézményi SZMSZ
tartalmazza.

A kiadmanyozott intézkedés szovegén — elkiildés el6tt — csak az
modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elklldés utan a kiadmanyozott
intézkedés szdvege nem modosithato.

3.2. A KIADMANYOZAS

A kiadmany a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben a kiadmanyozasi jog az intézményvezetét illeti meg,
illetve az altala felhatalmazott személyt.

3.3. AZ INTEZMENYVEZETO ALAIRASA ES A
HITELESITES

Kllsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasdaval lehet
tovabbitani, elkildeni.

Akkor hiteles a kiadmany (az elkiildendé irat), ha:

e azt az illetékes kiadmanyozo sajat kez(ileg alairta,

e az alairasa mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzé
lenyomata.

3.4. A KIADMANY TARTALMI -, ES ALAKI KELLEKEI

Az intéezményben keletkez6 Ugyiratoknak (kiadvanyoknak) feltétlenal
tartalmaznia kell a kiadvany fejlécében a kovetkezéket:

e az intézmény neve, cime és tavbeszélé szama, E-mail cime,
A kiadvany bal fels6 részén a kovetkezéket kell feltiintetni:
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e azirat iktatoszamat,
e az ligyintézé nevét.

A kiadmany jobb felsé részén az alabbiakat kell felttintetni:

e azirat targyat,
e a mellékletek szamat, és az esetleges hivatkozasi szamot.

A fentieket kdveti:

a cimzés, majd a megszolitas,
a kiadvany szévege,

az alairé neve és beosztasa,
korbélyegzé lenyomata.
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4. AZ IRATTOVABBITAS ES A
BELYEGZOK ORZESE

4.1. AZ IRATOK TOVABBITAS ELOTTI
ELLENORZESE

Az iratkezelbének ellendriznie kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és
lebelyegzett leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,
csatoltak-e a mellékleteket.

4.2. A BORITEK CIMZESE ES A KIADMANYOK
TOVABBITASA

A boritékot a kiadmanyon feltlintetett cimzett részére a leird késziti el.
A boritekon fel kell tiintetni a postai eléirasoknak megfeleléen:

e a pontos cimzest, postai iranyitészamot,

e a kiadmany iktatdészamat,

e a tovabbitds moddjara vonatkozé kuldnleges utasitast (ajanlott,
expressz, tértivevényes, elsébbségi stb.)

Ajanlott levélben fontos vagy nehezen poétolhatéd iratokat (okmanyokat)
kell elktldeni!

Tértivevénnyel kell elkildeni az iratot, ha az atvétel idépontjarél az
intézménynek tudomast kell szereznie.

4.3. HITELESITESI ESZKOZOK NYILVANTARTASA,
ZARASA

A kiadmanyozashoz cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell
hasznalni. A kiadott bélyegz6krél és az érvényes alairasokrél (alairasi
cimpéldany) nyilvantartast kell vezetni.

Az iratkezel6nek gondoskodni kell a nyilvantartott jiratok (kézi irattar) és
a hitelesité bélyegzék hasznalaton kivlli biztonsagos elzarasarol,
hogy illetéktelen személyek kezébe ne keriilhessenek!
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V. ZARO RENDELKEZESEK

5. A SZABALYZAT IDOBELI ES SZEMELYI
HATALYA, HOZZAFERHETOSEGE,
MODOSITASA

5.1. A SZABALYZAT IDOBELI ES SZEMELYI
HATALYA

A  szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény  valamennyi
kézalkalmazottjara €s mas munkavallalojara.

Jelen szabalyzat 2019. év julius hénap 01. napjaval Iép hatalyba, és

ezzel egyidejlileg a korabbi vonatkozé szabalyzat hatalyat vesziti.

5.2. A SZABALYZAT HOZZAFERHETOSEGE ES
MODOSITASA

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.

A szabalyzatot hozzaférhetévé kell az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara az intézményvezetéi és az élelmezésvezetdi
irodaban.

Az intézményvezetének gondoskodnia kell a jelen szabalyzat olyan
modositasarél, amely az Uj térvények és rendeletek hatalybalépése miatt
szukseges.

Nagymagocs, 2019. junius 28.

C)D
5

PN d ;

o\ AL I
o\ Nagy Aniko

e intézményvezeto
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1. szamu melléklet

IRATTARI TERV

IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES

| AZ IRATTARI ANYAG |

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei mikddeése
soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6do
mellékleteket, amelyekre tgyviteli szempontbdl meég sztikseg van.

Az irattari anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a
megédrzési idétartamot figyelembe véve.

Az irattari tételszam (jel) az Ugykort, az iratselejtezhetéseg szerinti
csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyeét is.

| AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE, IRATTAROZAS |

Az irattarozas iratkezel6 tevékenység, amelynek soran az intézmeny
az iratok irattari rendezését, kezelését és érzését végzi.

Az irattari targykort gy kell meghatarozni, hogy az iratok targykére
azonos legyen és a selejtezési hataridé egységes legyen.

Az elintézett Ggyek iratait zaradékkal kell ellatni. “Tovabbi intézkedést
nem igényel, irattarba helyezhet6”, datum, intézményvezeté alairasa.
Csak olyan iratot szabad az irattarba helyezni, amelynek kiadmanyai
tovabbitasra keriltek és hataridé - nyilvantartast nem igényel.

Az irattarba helyezést az iktatokényv megfeleld rovataba datummal,
alairassal kell feljegyezni.

A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES SZOCIALIS
ALAPELLATAS IRATAINAK IRATTARBA HELYEZESE

A Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat és a szocialis alapszolgaltatas
irattarba  helyezend6 iratait, egymastol elkiilonitet, zarhato
szekrényben kell tarolni. Minden évre kulén megjelélve, bekétve,
lezard ivvel ellatva.

A jogszabaly értelmében 25 évig megdrizendbek!
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A lezaro iv adatai:

SORSZAM NEV ELLATASI LEZARAS OKA,
FORMA IDOPONTJA
UGYKOROK
I. ALTALANOS UGYEK (Fenntartoi, vezetéi iigykor)
Az dgykor / iratfajta megnevezése L.t.

Adatvédelem szabalyozasa

Postakényv

Bélyegzdk nyilvantartasa

Beszamoldk, jelentések, munkatervek,
elbterjesztések

Biztonsagi és egészségvedelmi
intézkedések

Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek

Hirlap, foly6irat megrendelés

Iktatdé és mutatézo-kdényv

Iratselejtezési jegyzékdnyvek

Munkabalesetek nyilvantartasa

Munka -, szakmai értekezletek
jegyzb6kényvei

Munkarend, tgyfélfogadasi rend

Statisztika

Utasitasok

Intézkedést nem igénylé meghivok,
tajékoztatok
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Il. SZEMELYI ES MUNKAUGYEK (Alkalmazotti iigykor)

Az (igykdr / iratfajta megnevezése

L.k

Baleseti, - rokkantasi igyek

Fizetés nélkili szabadsag lUgyek

Fizetési elbleg

Helyettesitések

Jelenléti ivek

Kereseti igazolas

Kinevezeés, besorolas, atsorolas,
athelyezés, munkakdri leiras stb.

Kézalkalmazotti nyilvantartasok

Munkaba jaras kéltségeinek téritése

Palyazati kiirdsok, beadott palyazatok

Szabadsagiigyek

Tovabbképzés, atképzés

Tovabbképzési terv

ll. EGESZSEGUGY (Kliensi és ellatotti iigykor)

Az lgykor / iratfajta megnevezése

L.t.

Védéndi Szolgalatra vonatkozo
Finanszirozasi szerzédés, NEAK

A Védodndi Szolgalatra vonatkozé
nyilvantartasok, naplék

Ragcsalod és rovarirtas

MUkdodési engedély

Veszélyes anyagok elszallitasara
vonatkoz6 szerzédés (STERCOR)
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IV. SZOCIALIS, CSALAD ES GYERMEKJOLETI UGYEK

(Kliensi és ellatotti (igykor)

Az (gykdr / iratfajta megnevezése

L.t.

MUkddési engedélyek

Gyermekvédelmi tamogatas nyilvantartasa

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
nyilvantartasa

Alapszolgaltatasok nyilvantartasa

Szocidlis alapszolgaltatast végzé
személyek nyilvantartasa, ellenérzése

Vedelembe vett gyermekek nyilvantartasa

Kiskoruak gyermekvédelmi
gondoskodasaval kapcsolatos tigyek
(védelembe vétel, ideiglenes hatalyt

elhelyezés, atmeneti és tartés nevelésbe
vétel, utdgondozas, utégondozoi ellatas
elrendelése)

Nyilvantartas az atmeneti és tartos
nevelésbe vett gyermekekrél

Nyilvantartas ideiglenes hatallyal
elhelyezett gyermekekrél

Orékbefogadasi tigyek

Szuléi felugyelettel kapcsolatos Gigyek
(csaladbafogadas)

Ellatotti nyilvantartasok, naplék,
feljegyzések
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2. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Nagy Aniké | intézményvezeté | 2019. 07. 01.

Moéricz Ménika | Intézményvezeté | 2019. 07. 01.

helyettes 7 Mg W
Gabnai Csaladsegit6 2019. 07. 01, | Qetoroc |
Jozsefné ebere g
Parkanyné Csaladsegité 2019. 07. 01. ,7;‘3_[-;'__\,\\”_}1 o
Labédi J l\__. \4;_-, R (.\ g 7 J(..._.
Gabriella R G U
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