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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét a 2011 évi CXC. torvény 43.§-a, a kdzokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirasai
figyelembevételével a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muakodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

1.2. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga
Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly moédon koteles
elhelyezni, hogy azt a szul6k szabadon megtekinthessék.
Az 6voda vezetdsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a szulbk részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.
A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a szulének at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szul6t tajékoztatni kell.
A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az ovodai szulbi
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

1.3. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara
vonatkozo eljarasi szabalyok
Az intézmény koteles a gyermek szuldjét irasban értesiteni gyermeke ovodai
felvételével, az d6vodai, jogviszony megszinésével, a gyermek, fejlédésével,
kapcsolatos dontésérél, az intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden
olyan intézkedeésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést elbirja.
A gyermek, szuldjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan évodai dontéshez, amelybél a gyermek szuldjére fizetési
kotelezettség harul,

c) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését elbirja.

Az 6vodai felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti
a szulét, ha a gyermeket tordlte a nyilvantartasabdl.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre
hatranyos dontést, vagy a szlilé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a szil6je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerés, ha az Nkt.-ben meghatarozott
hataridén belll nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast
meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak.



2. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézmeényen belul keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi
intézmeény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkul kell a cimzetthez
tovabbitani a névre sz6l6 iratokat az oOvodaszék a szuléi szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd tgyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
ugyintézé alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
1.

a) az intézmény

aa) neveét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamaot,

c) az ugyintéz6 megnevezését,

d) az tgyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kivil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kdznevelési
intézmény nevelbtestulete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésére, a gyermekekre, a neveldbmunkara vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzdkonyv készitését rendkivuli esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezet6je elrendelte.

A jegyzb6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az Ugy megjeldolését, az Ugyre vonatkozé Iényeges



megallapitasokat, igy kuléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit6jének az alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyzOkonyv keészitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen
lévd alkalmazott irja ala.

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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell
szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett

iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmeény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflzott papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uaton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi el6jegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
c) az 6évodai csoportnapld,
d) az 6vodai torzskonyv,
e) a tankotelezettség megallapitasahoz szikséges szakvélemény
(6vodai szakvélemény)
f) gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.

A felvételi eléjegyzési naplo
A felvételi elb6jegyzési naplo vezetése:
az ovodavezetd vagy az ovodavezetd helyettes feladata

Az ovodai felvételi elbjegyzési naplé az dévodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tuntetni az o6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak
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idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az évoda
korbélyegzéjének lenyomatat is. A napld nevelési év végeén torténd lezarasakor
fel kell tintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként
felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, szuletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
lakbhelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja szuletéskori nevét, apja
(gondvisel6je) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6épontjaban részesiil-e
bdlcsbdei vagy ovodai ellatasban,

f) a szul6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezet6 javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az 6évodapedagodgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara
és mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tintetni az évoda nevét, OM
azonositéjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplé

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatdsi azonosité szamat, nevét,
szlletési helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
tartbzkodas jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapozé  okirat
szamat,lakdhelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja szlletéskori nevét,
apja vagy torvényes képvisel6je nevét,

b) a felvétel idépontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hidanyzasok havi és éves 0sszesitését,

d) a szll6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzeés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tuntetni a szakvéleményt kidllitdé szakértdi
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak iddépontjat és szamat,
valamint az elvégzett fellulvizsgalatok, tovabba a kovetkez6 kotelezé
felulvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl térdini, ha az dvodai
elhelyezése megsziint.



Az 6vodai csoportnaploé

Az 6vodai csoportnaplé vezetése: az évodapedagogus feladata

Az 6vodai csoportnaplo az évoda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapléban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport vodapedagogusait,
a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat, az ovodavezetd alairasat,
papiralapu dokumentum esetén az oOvodai korbélyegzdk Ilenyomatat, a
pedagogiai program nevet.

Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

a) a gyermekek nevét és évodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen bellil megadva a
harom év alatti, a harom—-négyéves, a négy—oOtéves, az ot—hatéves a hat—
hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényl gyermekek szamat,
tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések voltak,

C) a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevet,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a
tevékenységeket,

e) a hetente ismétlédé kozds tevékenységeket tartalmazd heti-rendet napi
bontasban,

f) nevelési éven beluli id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban

foglalo tevékenységek, foglalkozasok keretében az O6voda pedagodgiai

programjaban meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd

nevét és beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az 6vodai torzskonyv

Az 6vodai térzskényv vezetése:
az 6vodavezet6 vagy az dvodavezetd helyettes feladata

Az 6vodai torzskdonyv az évodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére
szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezet6
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az oOvoda korbélyegzéjének
lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem
onkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi
gyermekeket, gyakorlé intézményként mikodik-e, a gyermekek oktéber 1-jei
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létszamat, az oOsszes fér6hely és a szlkséges férbhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak  szamat, az  dévodapedagdégusok szamat, a
bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6évoda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktéber 1-
jei és majus 31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési
igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesulé és nem részesllé gyermekek
szamat,

g) az engedélyezett és betdltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes terulet, tulajdonos, a
kert, a beépitett terlilet és az udvar terilete),

i) az 6voda épuleteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja,
légtere, alapterilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok
adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeirél (alapterulet, féréhely, minéség, hasznalat,
a gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kézidl a nevet,
szuletési helyet és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a
szolgalati id6 kezdetét, a munkaba lépés és kilépés id6pontjat.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikkséges 6vodai szakvéleményen

Az évodai szakvélemény kiallitasa: az évodavezets feladata

Az Ovodai szakvélemény az ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé
allasfoglalasara szolgalé harom példanybdl allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz szikséges dvodai szakvéleményen fel kell
tuntetni az évoda nevét, OM azonositojat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz szikséges oOvodai szakvélemény
tartalmazza

a) a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cimét

b) az allasfoglalast arra vonatkozéan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara valé felvételét,

bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakértéi
bizottsag vizsgalatat javasolja,

c) a szakvélemeény kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezetd alairasat,

d) a szulének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

A tankotelezettség megallapitasahoz szikséges oOvodai szakvélemény egy
példanya az &évodaban marad, egy példanyat at kell adni a szulének.
Amennyiben az ovodavezetd a gyermek tovabbi ovodai nevelésére tesz



javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kildeni a gyermek lakéhelye szerint
illetékes telepulési onkormanyzat jegyzéjének.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio

Az gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio vezetése:
az 6évodapedagodgus feladata

A gyermek fejl6édését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlédésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek
fejlettségi szintjét, fejlédésének Utemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentacio tartalmazza
a) a gyermek anamneézisét,
b) a gyermek fejlédésének mutatéit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az &évoda pedagogiai programjaban
meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejl6dését seqitdé megallapitasokat, intézkedéseket, az elért
eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagogus, fejlédést szolgald
intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértdi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,
f) a szUl6 tajékoztatasardl sz6lo feljegyzeseket.

4. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az O6vodapedagdégus csak a nevelébmunkaval 0Osszefuggd feladatokhoz
nélkuldozhetetlen Ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokban athuzassal kell
ervényteleniteni, olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

4.1. Az intézmény irattari terve

Az Intézmény minden iratanak tarolasaért az intézmény vezetbje felelés. A
dokumentumok lejarati ideje alkalmaval az intézményvezetd &tadja a
polgarmesteri hivatal irattaranak a megorzott iratokat. Az iratok lejarati idejének
ellenérzése az o6vodai leltarozas napjan torténik az ovodavezetd altal. A
selejtezendd iratokrél 3 példanyos jegyzdkonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza:



A selejtezés helye, ideje

A selejtezési bizottsag tagjainak neve

A selejtezés targya

A selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly

Az irattari terv szama

A kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore, mennyiségi szama
A selejtezési bizottsag alairasa

Az intézmény irattari terve

Irattari srzési idé

tételszam I. lgazgatasi, jogi teriiletek megorzesi 1do
e AL nem

1. Alapitoé Okirat selejtezhetd

5 Intézmény létesitési-, atszervezési-, fejlesztési nem

' iratok, alaprajzok selejtezhetd

s . . - nem

3. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek

selejtezhetd

SZMSZ, Munkavédelmi-, Thzvédelmi-,
4, Balesetvédelmi Szabalyzat, Iratkezelési 10 év
Szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat

Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos események

jegyz6konyvei 10 év

Bels6 szabalyzatok: Kézalkalmazotti Szabalyzat,

. . 5év
Hazirend

Megallapodasok, szerzddések: birdsagi,
7. allamigazgatasi tigyek iratai, panasz tigyek, 10 év
fellebbezések

8. Eves szakmai beszamoldk és jelentések 10 év
9. Fenntartoi Iranyitas, ellendrzés jegyz6konyvei 10 év
10. Vezetbi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12. Alapitvanyi dokumentumok nem

selejtezhetd

13. Alapitvanyi operativ Ugyek 10 év




Irattari
tételszam

II. Humanpolitikai- és munkaiigyek

megorzési ido

Személyi adatok: kinevezések, megbizasi
szerz6dések, atsorolasok, athelyezések, szakmai
Onéletrajzok, a szukséges végzettséget bizonyito
dokumentumok hiteles masolata, az el6z6,

1. : :
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak S0 ev
hiteles masolata, munkaviszony megsziinését
igazolo iratok (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamold lapok)

2. Nyugdijazassal kapcsolatos lgyek, iratok 50 év

3. Kitlintetések, jutalmazasok 10 év

4, Munkakori leirasok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését i

5. e . . 5év
kiadasat igazolé nyomtatvanyok
Képzési és tovabbkeépzési ugyek, tanulmanyi i

6. . 1 s 5ev
szerz8dések

lll. Pedagégiai, nevelési- oktatasi ligyek

1 Fe"I'veteh ’es. mula’szta3| naplé, felvételi 20 v
el6jegyzési naplo

2. Ovodai csoportnaplé 5 év

3 Tankotelezettség megallapitasahoz szikséges 5 &y

) szakvélemény
. e nem

4. Torzslapok, péttorzslapok selejtezhetd
Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, felmentés a
rendszeres 6vodaba jaras aldl, Felhivas a

5. rendszeres 6vodaba jarasra, Ertesités 5eév
ovodavaltoztatasrol, Ertesités beiratkozasrol,

Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol

6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5év

7. Helyi oktatasi, pedagogiai program 10 év

8. Vezetdi,- szakmai ellenérzések jegyzékdnyve 5 év

9. Vezet6i palyazat 5év

10. Nevel6testileti értekezletek jegyzékdnyve 5év
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11. Szakmai palyazati anyagok 5év

12. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok | 3 év

Irattari srzési idé

tételszam IV. Gazdasagi ligyek megorzesti 1do
Ingatlan nyilvantartas, -kezelés, - fenntartas,

1. épulet tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatba hataridé nélkul
vételi engedélyek
Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok,
konyvelési bizonylatok, szamlak, koéltségvetési ,

2. . . . A . 5év
koncepcidk, pénzmaradvany-elszamolas,
potelbiranyzat szamviteli rend
Leltar, alléeszkdz nyilvantartas, vagyon- .

3. o . W 10 év
nyilvantartas, selejtezési dokumentumok

4, Tarsadalombiztositas 50 év
Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak ,

5. e . . 5év
befizetését igazolé nyomtatvanyok
A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal ,

6. . . 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok

7. Ado6-, jarulék elszamolasok, letiltasok 50 év

8. Bels6 ellenérzések jegyz6konyve 10 év
Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok,

9. szerzddések, atvételi jegyz6kodnyvek, garancialis | 5-10 év
ugyek

ot et nem

10. Beruhazasi, felujitasi Ugyek tervdokumentacioja . n

selejtezhetd

11. Beruhazasi, felujitasi ugyek lebonyolitasa 10 év

12, A konyvelést alatamaszto analitikus 10 év

nyilvantartasok
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Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositdval torténé ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést
vagy a keltezést kovetéen.

Iktatokdonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatandd

iratot.

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

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megdrzéset,
selejtezését egyuttesen magaba foglald tevékenység.

Kuldemény: Az irat, kiveve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités
céljabdl cimzéssel lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl, keletkezése utan készitett példany, amely
lehet egyszer( és hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvalaszthatatlan

része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat
kovetben tortené megsemmisitésének elbkészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban
keletkezd Ugyek ellatasa, ekdzben felmerilé munkamozzanatok
sora.

Ugyintéz6é: Az lgyek érdemi intézését végzé személy, eléado, aki az ligyet
dontésre el6késziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ugyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését

foglalja magaba.

5. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés fellUgyelete az intézményvezetd feladata, aki felel6s azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre
alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos Ugykorben, feladatkdrben az
ugyvitelt, iratkezelést ellatja. Az intézményunknél ezt a jogkort a munkakori
leiras tartalmazza.

5.1. Iktatokonyv

Kézi iktatas céljara minden évben ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. lktatbkonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy
az eredeti bejegyzés is olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és
pecséttel kell ellatni.

Az iktatdszam minden évben az 1. sorszammal kezd6dik és perjelzéssel az
évszamot is meg kell jeldlni. Az iktatokdnyvon belul az iktatdszamokat
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
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Az iktatd, vagy érkeztetd bélyegzéd lenyomata az Orbanhegyi Ovodaba érkezett
felirat és a datum megjeldlése.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolso irat iktatasa utan le kell
zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

5.2. Kildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa és
tovabbitasa
A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6d6
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel
kell tintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és
az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat
el6zményeit. Az iratokat minden esetben ugy kell iktatni, hogy azt eléaddja,
targya, irat szdma vagy mas azonositoja szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kuldeményt, kivéve azokat, amelyek névre szold, illetve
magankuldemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el
erkeztetdé bélyegzével, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kulsé postai
kildeményekre is.

Kulon szabalyozas szerint kell kezelni a szamlakat, melyek a szamlakonyvbe
valo bejegyzéssel kerllnek iktatasra. A szamlakat az intézményvezet6 vagy az
altala megbizott személy (a munkakoéri leirasban meg kell hatarozni) vezeti be a
szamlakonyvbe.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy idétalld6 masolat
készitésérol.

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.
Mindkét esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett vagy kuldott iratokat
csak papiralapu kisérélappal lehet kuldeni vagy atvenni. Kezelése a papir
alapuakkal megegyez6, de az iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és
tarolasi helyét.

A kuldeményen fel kell tintetni:

e acimzés adatait,

e azirat targyat,

o fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kuldemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kildemény értékét fel kell tlntetni az iraton és atvételi elismervény
ellenében at kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kuldemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:
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e az Ugyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmeény
flz6dik

e a bekuldd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

e a kuldemény hianyosan vagy sérulten érkezett.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideruljon:

a beérkezés ideje,

az iktatészam,

az iktatas id6pontja,
adathordoz6 tipusa,
a kuldé adatai,

a cimzett adatai,

az ugyintézé neve,
az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

Nem kell iktatni:

tajékoztatot,

reklamceélu kuldeményt,

kozlonyoket, folydiratokat, sajtdéterméket,
visszaérkezett tertivevényt,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kivul kell iktatni és tovabbitani a surgés jelzéssel ellatott vagy hataridés
iratokat.

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

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrél az tgyintéz6 kulon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel
kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatdszammal
és az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az Ugyintézd nevét, ahol az irat fellelhetd.

5.3. A kiuldemények atvétele

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax,
csomag atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendéket.

Az atvétellel kapcsolatos teend6k a kuldemény érkezésének modja szerinti
bontasban is meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kildemény atvételére jogosult:

» acimzett vagy a feladatkdrrel irasban megbizott személy.
A kildemény ellenérzése atvételkor
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A kildeményt atvevé személy koteles ellenbrizni:

* acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

» aziratot tartalmazo boriték sértetlenségét
Felbontas nélkll kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdl6 iratokat, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.
A névre szo6l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast
kovetben haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.
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Az atvétel igazolasa

Az atvev6é az okmanyon az atvétel datumanak feltintetésével az atvételt
elismeri. Ha az Ggyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyujtja be az
atvételt iktatd, vagy postakdonyvben igazolni kell.

Sérult kildemény kezelése

Sérllt kildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kivul ellenérizni kell a kuldemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratrdl
azonnal értesiteni kell a kildemény feladojat. Ha az irat burkolata sérult vagy
felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a "sérulten érkezett", illetbleg a
"felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt.
A megallapithatéan hianyzo iratrél vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

Hatarid6s kuldemény
A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy surgés jelzésl kuldeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kivul be
kell mutatni.

Téves cimzés
Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kuldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a

feladonak. Ha ez nem allapithaté meg, iktatni, irattarozni és meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

Tévesen atvett kuldemény

A felbonté a felbontas tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez valo eljuttatasardl.

Elektronikus kuldemény

Kezelése megegyezik a normal kildeményekkel, azzal a kuldnbséggel, hogy a
beérkezett kuldeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel

megbizott személynek, kimend kildemény esetén a megérkezés tényét igazold
dokumentumot is mellé kell csatolni.

Kuldemények szétosztasa
Az iratokat ugy kell atadni az Ugyintézének és Ugykezelének, hogy a posta

atvevéjének és atadojanak a személye és az atadas, atvétel idbépontja
postakdnyvben megallapithaté legyen.

Iratkolcsonzés

Az irattarbdl kiadott iratrél masolatot kell késziteni és a kiadd, atvevd alairasaval
annak tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a
feljegyzésnek az eredeti irat helyén fellelhetének kell lenni.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

Gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

A hatalyba lépés datuma: 2015. marcius 30.

Kelt: 2015. marcius 30.

Készitette:

Szabod Modnika
ovodavezetd
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