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Jelen szabalyzat az alabbi jogszabilyok figyelembe vételével késziilt:

- 2011.évi CXIL torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabad-
sagrol,

- 1993. évi 1L torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol

- 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyuijté szociélis intézmé-
nyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl,

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kévetelményeirdl.

I. Az iratkezelési szabalyzat célja, hatalya, alapfogalmak

A szabalyzat célja:

Az intézményben az iratkezelés modjanak, gyakorlatanak részletes szabalyozasa annak érde-
keben, hogy az intézménybe érkezett, illetve keletkezett irat, dokumentum tja nyomon ko-
vethetd, holléte pontosan megallapithato, illetve visszakereshetd, épségben megérizheté le-
gyen.

A szabalyzat hatalya:

Az intézmény minden dolgozdja koteles a jelen szabalyzat szerint kezelni az intézménybe —
postai Uton, hivatali kézbesitéssel, kérelmezd, kliens, hozzatartozd, illetve mas természetes és
jogi személy altal személyesen/képviseld altal benydjtott — beérkezd minden iratot, illetve az
intézményben a feladatellatas soran keletkezett iratokat, dokumentaciot.

A pénziigyi bizonylatokat és szamlikat kiilon szabdlyozas szerint kell kezelni.

Alapfogalmak:

Iktatds: az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetés(i iratot iktatoszammal latjak el az iraton és az iktatokonyvben.

lktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok iktatisa
torténik.

Irat : minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és véazlat — a megjelentetés szandé-
kaval késziilt konyvjellegl kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkodésével, illetéleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasz-
nalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszert és biztonsagos megdrzését, hasz-
nalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékeny-
ség.

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok dsszessége, amely
a szerv szervezeti €s mikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékle-
tét képezi az irattari terv.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabol torténd valogata-
sanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indo-
kolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatiskdréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovéabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett, il-
letve kiildott elektronikus irat.

Levéltdar: a maradando érték( iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendel-
tetésszerli hasznélatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény.




Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan at-
tol.

Szigndlds: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy ligyin-
téz6 kijeldlése.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezo ligyek ellatasa, az ekozben felmertild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, sz6-
beli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az {ligy eldaddja, aki az tigyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikodése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat, amely az
ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

II. Az iratok kezeléséért felelos személy

Az intézményben az iratok szabilyoknak megfelelé kezeléséért az intézmény vezetije
felelés az aldbbiak szerint:

- felelés azért, hogy a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei
rendelkezésre alljanak;

- jelen szabalyzat alapjan az intézményvezetd a szakmai szervezeti egységekben (Csa-
ladsegitdé Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat) munkavallaléként alkalmazott, az in-
tézményvezetd altal kijelolt munkavallalé bevonasaval koteles osszedllitani, illetve
évente feliilvizsgalni az intézmény irattari tervét;

- évente koteles ellen6rizni az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, koteles intézkedni a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési
szabalyzat modositasat.

Az iratkezelés rendszerét kizardlag a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Az irat-
tari tervet az intézményvezetoé hagyja jova.

I11. Az iratok kezelése

1. A kiildemények atvétele, ellenorzése:

1. Az intézménybe érkezo kiildemények atvételére jogosult:

- intézményvezetd

- a szolgélatnal dolgoz6 munkatarsak.

2. A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a kiildemény atvételére valo jogosultsagat a cimzés alapjan

- a kézbesitd okmanyok és a kiilldeményen 1évo adatok azonossagat

- az iratot tartalmazé boriték, csomagolas sértetlenségét

- szamitogépes érkezés esetén felhasznalas elott el kell végezni az ellendrzést, virustalanitést.
3. Az atvétel elismerése:

- A kiildemény atvevdje a kézbesitookmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datuménak
feltiintetésével ismeri el az ajanlott kiildemények atvételét. Az ,,azonnali” és ,,siirgds™ jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Tértivevényes kiildemé-
nyek esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz.

4. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,.felbontva™ vagy ,sériilten érkezett” z4a-
radék ravezetésével a boritékon jel6lni kell, és soron kiviil kell ellendrizni a kiildemény tar-



talmanak meglétét. A levél tartalmabol megéllapithatéan hidnyzé iratokbdl — a targyban fel-
vett jegyzokonyv megkiildésével — a feladot értesiteni kell.

5. Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovab-
bitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postasnak vagy a
feladonak.

6. A kiildeményt atvevd koteles a kiilldeményeket az atvétel napjan, de legkésébb az atvétel
napjat kovet6 elsé munkanap kezdetén 4tadni az 1./ pontban meghatarozott személynek 4tad-
ni.

2. Iratok felbontasa, érkeztetése

1. A beérkezett killdemények felbontdsa az e feladattal a munkakori leirdsban megbizott
szemé€ly (int€ézményvezetd, tavollétében az altala irasban megbizott személy) koteles-
sége. A postabonto — iktaté bélyegzd hidnyaban — az érkezés datumat, a hatridd meg-
jelolését, az iktatasi szamot, az ligyintéz6 nevét, esetleges megjegyzést koteles feltiin-
tetni az iraton.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani: a névre sz6ld, megéllapithatéan ma-

ganjellegt; ill. s.k. felbontéasra sz616 kiildeményeket.

3. Minden munkatars kételes a részére cimzett, altala atvett hivatalos kiildeményt iktatas

céljabol soron kiviil visszajuttatni az iktatast végz6hoz.

Téves felbontas. A tévesen felbontott killdeményeket ismételten le kell zami és ra kell

vezetni a ,,Téves felbontas” szoveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az is-

mételten lezart iratot haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez, iratkezel6héz.

5. A kiildemény ellenérzése bontaskor. A kiilldemények felbontdsakor ellendrizni kell,
hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet megérkezett-e. Az irathianyt jegyzé-
konyvben vagy az iraton kell rogziteni, és a jegyzkonyv egy példanydt a kiildemény-
hez mellékelni kell. A mellékletek hianya az iigyintézést nem akaddlyozhatia, a hidny-
potlast az iigyintézd kezdeményezi.

6. Ertékkezelés. Ha a felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, a kiildemény felbontdja az értéketilletve annak Gsszegét kételes az
iraton feltiintetni és az értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
gazdasdgi vezetonek dtadni.

7. Boritékok kezelése. A kiildemények boritékjait a postabontd az irathoz csatolja. A csa-
tolt boritékot akkor kell megdrizni, ha:

— az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (pl. intézményi ellatas
irdnti kérelem),

— a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,

— a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb tigyintézoi, kezelsi
feljegyzést tartalmaz,

— biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

—ha a kiilldemény névteleniil érkezett,

— egyéb okbdl az ligyintéz6é dontése alapjan sziikséges.
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Szigndlas

Az irat attekintését kovetben a szignald az irat jobb felsd sarkara feljegyzi az alabbiakat:
- az ligy elintézéséért felelds személyt,
- elézményre utalas,
- az elintézéssel kapcsolatos kiilon (egyéb) utasitasok.

A szignalast kovetden (haladéktalanul) az iratok az iktatohoz keriilnek.



3. Az iratok iktatasa

Az iktatas az iktatobélyegzé — annak hidnydban kézzel irva az iratra — rovatainak kitél-
t€s€bol €s az irat 1€nyeges adatainak az iktatokényvbe valo rogzitésébol 4ll az iktatas-
sal megbizott iratkezel6 altal.

Az iratkezel6 az iratokat a szignalast kdvetden a beérkezés napjéan, de legkésdbb az azt
kdveté munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hatarids iratokat, tdviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds™ jelzésti
iratokat.

Valamennyi, az intézményhez érkez0, illetve az intézményben keletkezd iratot iktatni
kell az alabbiak kivételével:

kozlonydket, folydiratokat, reklimanyagokat,

névre szoloan érkezd személyes kiildeményeket,

visszaérkezett tértivevényeket,

Jogszabdly alapjan vezetett munkaiigyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,

pénzigyi bizonylatokat, szdmlakat, stb.

Az intézményben kézi iktatas folyik, az iratok iktatdsa alszdmokra tagolédo sorszamos
rendszerben torténik.

Az ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot (fészam) kap, mig a t5bbi irat ennek
a sorszamnak az alszamaira kerill. Amennyiben az iratnak van sorszamra iktatott
elézménye, ebben az esetben az Ujonnan beérkezd iratot a korabbi sorszam kovetkezé
alszamara kell iktatni. Abban az esetben, ha idékézben évzaras volt, és ezért a folyé
évben beérkez0 iratot az el6z6 évi sorszam alszdméara nem lehet iktatni, a kivetkezd
tres sorszamot kell felhasznalni, de az eld- és utdiratok Osszetartozasat jelolni kell, az
iratokat szerelni kell (elézményezés). Ha az iigy lezardsa utdn az 6sszetartozo iratok
véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az iktatasi adatok kozott is jeldIni kell.
Iktatdészam

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni, tehat a folyé évben beérke-
z0 iratot az el6z6 évi sorszam még szabadon maradt alszamara nem lehet beiktatni. Az
iktatoszam a sorszdmbdl (alszambdl), az évszambol és a szervezeti egység megkiilon-
boztetd jelébdl all. A kiilonbozé szervezeti egységek iktatdszamaiban szerepld megkii-
16nboztetd betlijelek:

- Gy — gyermekjoléti szolgalat,

- Css — csaladsegitd szolgalat,

- Css.sz. — személyi anyag iktataséra.

4. Kiadmanyozas

1.

Az intézményt6l kiils6 szervnek, személynek kiildendd irat csak a kiadmanyozasra jo-
gosult személyek sajat kezil alairdsaval tovabbithatd. Kiadmanyozasra jogosult:

- intézményvezetd: altalanos kiadmanyozasi hataskor. A szakmai feladatellatis koré-
be tartozo6 hatésagi intézkedésekre tett javaslatok, a hatdsag altal kért irasbeli informa-
cidk.

A kiadmany akkor hiteles, ha az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdle-
nyomata €s — azt a kiadmanyozé (intézményvezetd) sajat keziileg alairja — a kiadma-
nyozd neve mellett az ,,5.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel az intézményvezetd ta-
volléte soran irasban felhatalmazott személy (Csaladsegitd Szolgalat vagy Gyermekjo-
1éti Szolgalat munkavallaloja) azt alairdsaval igazolja.



3. Akiadmany, illetve a masolat hitelesitésére jogosult: az intézményvezetd, tavolléte so-
ran az altala irasban kijel6lt munkavallalo.

4. Az iratok tovabbitasa, postazis
A postazas elott ellen6rizni kell, hogy az alairt, hitelesitett és bélyegz6lenyomattal el-
latott kiadmanyra vonatkozdan végrehajtottak-e minden kotelezd utasitast. Ezt kovetd-
en az irat masolatan fel kell jegyezni a tové4bbitas keltét.

5. Irattarozas és levéltarba adas

1. [Irattari terv

- Az irattari terv (jelen szabalyzat 1.sz. melléklete) tartalmazza az egyes irattari tétel-

szamokhoz tartozo iratok korét, azok megérzési idejét, meghatdrozza, hogy mely ira-

tokat, milyen idopontban kell atadni az illetékes levéltarnak.

- Az irattari tervet legalabb évente feliil kell vizsgalni.

- Az irattari terv tartalmazza az egyes irattari tételszamokhoz tartozé irattari jeleket is.
2. A selejtezés szabdlyaira utald kddszdmok:

0 nem selejtezhetd

1 2¢v
2 5év
5 10 év
4 15¢év
5
6
7

25 év
30 év
50 év
8 75 ev
3. Levéltarba helyezés szabdlyaira utalé kdédszdmok:

0 nem kell atadni levéltarnak
1 15 ev
2  20év
3 25 ev
4  50év

4. Elhelyezés irattdrba
4.1. Az irattarba az iratkezeld megvizsgélja, hogy az iratanyag teljes-e, megfelel-e az
irattdrozasi szabalyoknak. Ezt kovetden az iktatasi nyilvantartas megfeleld rovatiban
rOgziti a kdzponti irattdrba adas idopontjat és az iratanyagot az irattari tételszamnak és
irattari jelnek megfeleld iratgytijtébe helyezi.
4.2. Az irattarba helyezett iratokrél nyilvantartast kell vezetni.
4.3. Irattarbol tigyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni.
4.4. Az irattarbol az arra jogosultak iratkikérével barmikor kikérhetik a feladatellatas-
hoz sziikséges iratot. Az iratkikérd tartalmazza az irat szamat, irattari tételszamat, irat-
tari jelét, az irat targyat, az ligyintéz nevét, atvétel iddpontjat, visszaadasra megjelolt
idépontot, atadd-atvevo alairdsat. Az atvételt igazold iratkikéroket 2 példanyban kell
késziteni €s az irat visszaérkezéséig egyik példanyét az iratoknal, masik példanyat pe-
dig lefiizve kell tarolni.

5. Selejtezés
5.1. Az iratanyagnak azt a részét, amelyet az irattari terv nem mindsit maradando érté-

kiinek (levéltarba adasi hatarid6 nincs feltiintetve), és amelyre az iigyvitelben sincs to-
vabb sziikség (selejtezési hataridd) ki kell selejtezni.



5.2. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelent6ségét ismerd személyekbdl 4llé
bizottsag végezheti. A bizottsdg tagjai: intézményvezets, az intézményvezetd altal a
Csaladsegitd Szolgalatnal vagy a Gyermekjoléti Szolgélatnal kijelslt munkavallald és
az esetet vezetd csaladgondozo.

5.3. Az iratselejtezésrél harom példanyban a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt se-
lejtezési jegyzOkodnyvet kell késziteni, amelynek két példanyat iktatds utdn kell meg-
kiildeni az illetékes levéltarhoz selejtezési engedélyezés céljabol. A selejtezési jegyzd-
kényvben fel kell tiintetni:

- az intézmény nevét,

- az iratok irattari tételszamat, az irattari tételszdm megnevezését és irattari jelét,

- a kiselejtezendd iratok évét,

- a kiselejtezendd iratok mennyiségét iratfolydméterben,

- a selejtezés idejét, helyét,

- a selejtezdk nevét,

- a selejtezés alapjaul szolgdld jogszabaly, iratkezelési szabalyzat megnevezését.

5.4. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Levéltarba adds

6.1. Legkorabban 15 év 6rzési id6 utan, teljes lezart évfolyamokban, ligyviteli segédle-
tekkel egyiitt, annak mellékletét képezo iratjegyzékkel — atadas-atvételi jegyzékonyv-
vel, a levéltarral el6zetesen egyeztetett idépontban kell dtadni (a koltségeket az intéz-
mény viseli).

6.2. Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:

- az atad6-atvevo megnevezését,

- az atadds-atvétel helyét és idejét,

- az atadasra keriil0 iratok irattari tételszamat, az irattari tétel megnevezését és irattari
jelét,

- sorszamozva a segédleteket,

- az irat mennyiségét iratfolydméterben,

- a levéltari atadas alapjaul szolgaléd jogszabaly és iratkezelési szabalyzat megnevezé-
Sét.

Iratok kezelése szervezeti egység megsziinése, dtaddsa esetén

A megsziinG részleg vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy az el nem intézett, fo-
lyamatban lév6 ligyek a feladatkdrt 4tvevd szervezeti egység vezetdjének atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében atadasra keriiljenek. Az atadds tényét az iktatdsi
nyilvantartasban rogziteni kell.

Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziinése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a fenntart6 intéz-
kedik az €rintett szerv irattari anyagénak tovabbi elhelyezésérél, biztonsadgos megdrzé-
sérol, kezelésérol és hasznalhatosagarol.

Hajdtnanas, 2012. jonius 11. ‘ o )

Nagyne Juhdsz Krisztina
: / mtezmenyvezeto
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Melléklet

Az irattari tervet a helyi sajatossagoknak megfeleléen kell elkésziteni. Az irattari jel kialakita-
sanal a fenntart6 iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét célszerd figyelembe venni. A selej-
tezesre €s a leveltarba adasra vonatkozo kodolasi szabalyokat a kialakitott igycsoportok isme-
retében a levéltarral kell egyeztetni.

Jelmagyarazat: HN=hatéridé nélkiil az Onkormanyzat irattdraban kell érizni.

A. Bels6 szervezet, miikodés

-

Ssz. Targy N Selejtezés ideje | Levéltarba adas
ideje
1. ‘Intézmény alapitdsa, atszervezése, alapitd ok—. 0 7 HN
irat, SZMSZ, Szakmai Program, belsé szabaly-
zatok
- B Vezetti értekezletek jegyzékonyvei v 0 ' 15 évutan
7 'Fenntartm ertekezlctek iratanyaga, utasitasok | 0 . | 15 év utan A
4, SZCSM szakmai-vezetdi értckezletek anyagi és 0 | 1% dvutia
’ emlékeztetdi ‘
5. . Belsd ellenérzési iigyek, jelentések 0 | 15 év utin
6. Killsé ellenbrzési figyek, jelentések 0 15 év utdn
7. .Munkaprogfél;nok, munkatervek 0 15 év utan
8. ‘Eves adatszolgéltatés;)i(, jelentések 0 15 ev utan
0, 7 ~Egyiittmﬁkédési megallapodasok ‘ HN

10. ‘ Munkalatogatasok, tanulméanyutak | 10 év utén
11. - Oktatas, képzés, tovabbképzés | 10 év utan
12_ 'Kﬁzigazg.atési szervek részére készitett el(’Ster-‘ o ] HN |

jesztés, tjékoztatas

13. Kollektiv szerz6dés _ i HN
14, " Erdek- kepvnseletl férummal kapcsolatos ugy s 7 I 5¢év utz'mr
15. ' Szémitéstechnikai i ugyek | R 10 év ﬁte’m
16. - 'Leltarozassal kapcsolatos iigyek T o - HN

| 17. .Nyomtatvany- irodaszer igénylés, megrendeles v - 2 év utan 7 - |
- ]8 'Kulso szervekkel kapcsolatos levelezes 2 év ﬁte’m 7 _ _
19. .Allasfoglalas kérése o _ “ | N HN
20. ' Szakmal paIyazatok projektek - 10 -év utan - I -
B. U__gyvitel o o ‘ . _

Ssz. Targy Selejtezés ideje Levéltarba adas ideje
1. .lktatokonyvek betiisoros mutatok : 0 7 15 év utan |
D - Selejtezési Jegyzokonyv 7 | 0 B ‘ -15 év utan
3. Iratkezelési szabalyzat | 0 B 15 év utan
4., ‘Mﬁnkaszervezési ﬁgyek - munkakor ét—- 10 év utan 7



adas-atvételi ligyek, bélyegz nyilvantartas

5. Koézlony, szakmai folydirat-rendeléssel
kapcsolatos tgyek

Tlzvédelmi ligyek

7. Allamigazgatasi megkeresések

C. Szakmai tevékenység ligyei

Ssz. Targy
1. Eves jelentések, adatszolgaltatasok
2. Havi jelentések, adatszolgaltatasok
3. Moddszertani utmutatdk, anyagok
4. Jogszabalyok, tervezetek véleményezése
5. Belsé szakmai képzések, tovabbképzések,
szupervizid
6. Szakmai egyiittmiikddési megallapodésok,
kozds programok
7. Helyettes sziildi halozat megszervezése
Nevelﬁ szlil6i halozat megszervezése
0. Forgalmi napld
10. Kozérdekl bejelentések, panaszok
11. Kliensekkel kapcsolatos dokumentacid
12. Csaladgondozdi dokumentacid — alapellatés-
ban részestilé gyermekekrol |
13. Csaladgondozéi dokumenticié — utégondo-
zott gyermekekrél
14. Csaladgondozéi dokumentacié — védelembe
vett gyermekekrol |
15. Csaladgondozéi dokumentdcié — atmeneti
nevelésben 1év6 gyermekekrol
16. Csaladgondoz6i dokumentdcié — ideiglenes
nevelésben 1év6 gyermekekrél
17. Csaladgondozdi  dokumentacié —  tartésan
nevelésbe vett gyermekrél
18. Nyilvantartas az adtmeneti €s a tartdsan neve-
lésbe vett gyermekrol J
19. Nyilvéantartas az ideiglenes hatallyal elhelye-
zett gyermekekrd]
20. Nyilvantartds az alapellatdsban részesiild
gyermekekrdl

5 év utan

5 év utan

. Selejtezés ideje

L.

2 év utan

Levéltarba adas idejer

0 15 év utan
Sévutin
10 év utan
10 év utan 7
| | 10 év utan 7

10 év utdn

0 | HN
75 év utan
2 év utan

10 év utan

; A gyermek 25 éves kora

utan HN 1
A gyermek 25 éves kora
utan HN

A gyermek 2577éves kora. |
| utan HN
A gyermek 25 éves kora
utan HN '
A gyermek 25 éves kora
utan HN ;
A gyermek 25 éves kora
utan HN
0 | HN

T

0 HN
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D. Humanpolitikai tigyek

Ssz.

L.

10.
11.
12.
1%
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.

szabadsag)

Illetményvaltozas, atsorolds

Munkaltatdi juttatasok (pl. lakascéll tamoga-

1as)

Nyugdijazasi iigyek
Kitiintetések, cimek
Baleseti és rokkantsagi iigyek

Kartéritési iigyek

Belsé képzések, tovabbkeépzések

Kisebb jelent6ségii human er6forras iigyek

| Jetenieti fvek

Targy

Kézalkalmazotti jogviszony betéltése, pa-
lyaztatasa

Kozalkalmazotti jogviszonnyal, keletkezésé-

vel,megsziinésével kapcsolatos iigyek

Munkavégzés sziineteltetése (pl. fizetetlen

Megbizas helyettesitésre, athelyezés

Egyéb keresd tevékenység bejelentése, nyil-

vantartasa

tas, albérleti hozzdjarulas, tidiilési hozzajaru-

Jutalmak _ '

Szakvizsga €s tovabbképzési ligyek
Miikodési nyilvéantartas
Tanulményi szerzodések

Létszam és bérgazdalkodas (éves)

Humanpolitikaval kapcsolatos kimutatdsok,
statisztikai beszamoldk

3 SR

Selejtezés ideje

75 év utan
75 év utan
75 év utan

75 év utan

75 év utan

75 év utan

30 év utan

75 év utén
0

75 év utan

30 év utén

15 év utan

75 év utén

10 év utan
0

5 év utan

5 év utan
0

2 év utan

Levéltarba ad4s ideje

15 év utan

| 15 év utan

15 év utan
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