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1. BEVEZETŐ 

Az iratkezelés rendjét a 2011 évi CXC. törvény 43.§-a, a közokiratokról, a 
közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 
törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai 
figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 
intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabályozza.  
 

1.2. Az óvoda dokumentumainak nyilvánossága 

Az óvoda pedagógiai programjának legalább egy példányát oly módon köteles 
elhelyezni, hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. 

Az óvoda vezetősége vagy az általa kijelölt pedagógus köteles a szülők részére 
tájékoztatást adni a pedagógiai programról. 

Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot az intézmény honlapján 
nyilvánosságra kell hozni. 

A házirend egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell 
adni, továbbá annak érdemi változása esetén arról a szülőt tájékoztatni kell. 

A fenti kérdések SZMSZ-ben történő szabályozásánál az óvodai szülői 
szervezetet véleményezési jog illeti meg. 

1.3. A gyermekkel kapcsolatos döntések meghozatalára 

vonatkozó eljárási szabályok 

Az intézmény köteles a gyermek szülőjét írásban értesíteni gyermeke óvodai 
felvételével, az óvodai, jogviszony megszűnésével, a gyermek, fejlődésével, 
kapcsolatos döntéséről, az intézmény működésének rendjéről, továbbá minden 
olyan intézkedésről, amelyre vonatkozóan jogszabály az értesítést előírja. 

A gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni 

 a) minden olyan óvodai döntéshez, amelyből a gyermek szülőjére fizetési 
kötelezettség hárul, 

c) minden olyan kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat 
beszerzését előírja. 

Az óvodai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni. Az óvoda írásban értesíti 
a szülőt, ha a gyermeket törölte a nyilvántartásából. 

Az intézmény a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet 
részben vagy egészben elutasítja, vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre 
hátrányos döntést, vagy a szülő kéri a döntés határozatba foglalását. 

A jogorvoslati eljárásban a gyermeket a szülője képviseli. 

A nevelési-oktatási intézmény döntése jogerős, ha az Nkt.-ben meghatározott 
határidőn belül nem nyújtottak be eljárást megindító kérelmet, vagy az eljárást 
megindító kérelem benyújtásáról lemondtak. 
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2. AZ IRATKEZELÉS ÉS AZ ÜGYINTÉZÉS SZABÁLYAI 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett 
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási 
intézmény ennek készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell 
meghatározni. 

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

A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez 
továbbítani a névre szóló iratokat az óvodaszék a szülői szervezet, a 
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az 
iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. 

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefonon, elektronikus 
levélben vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. 
Telefonon vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az 
iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az 
ügyintéző aláírását. 
 
 
A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell: 

1. 

 a) az intézmény 

 aa) nevét, 

 ab) székhelyét, 

 b) az iktatószámot, 

 c) az ügyintéző megnevezését, 

 d) az ügyintézés helyét és idejét, 

 e) az irat aláírójának nevét, beosztását és 

 f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Az intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak a 
rendelkező részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmaznia kell 

 a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

 b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

 c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

 d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

Jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési 
intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási 
intézmény működésére, a gyermekekre, a nevelőmunkára vonatkozó 
kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a 
jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését az 
intézmény vezetője elrendelte.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők 
felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges 
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megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott 
döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását.  

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen 
lévő alkalmazott írja alá. 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat 
átvételének a napja megállapítható legyen. 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. 

Az irattári őrzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattári terv határozza meg.  

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell 
számítani. 

Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 
iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően 
be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. 

 

3. A KÖTELEZŐEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK 

 Az intézmény által használt nyomtatvány lehet 

 a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul 
összefűzött papíralapú nyomtatvány, 

 b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

 c) elektronikus okirat, 

 d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott 
rend szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer 
alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében 
meghatározott rend szerint elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt 
irat. 

Az óvoda által használt nyomtatványok 

Az óvoda által használt nyomtatvány 
a) a felvételi előjegyzési napló, 
b) a felvételi és mulasztási napló, 
c) az óvodai csoportnapló, 
d) az óvodai törzskönyv, 
e) a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény 
(óvodai szakvélemény) 
f) gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

 

A felvételi előjegyzési napló 

A felvételi előjegyzési napló vezetése:  

az óvodavezető vagy az óvodavezető helyettes feladata 

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek 
nyilvántartására szolgál. 

A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM 
azonosítóját, címét, a nevelési évet, a napló megnyitásának és lezárásának 
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időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda 
körbélyegzőjének lenyomatát is. A napló nevelési év végén történő lezárásakor 
fel kell tüntetni a felvételre jelentkező, a felvett és a fellebbezés eredményeként 
felvett gyermekek számát. 

A felvételi előjegyzési napló gyermekenként tartalmazza 

 a) a jelentkezés sorszámát, időpontját, 

 b) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, 
lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja 
(gondviselője) nevét, 

 c) a kijelölt óvoda megnevezését, 

 d) annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még 

benyújtották, 

 e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontjában részesül-e 
bölcsődei vagy óvodai ellátásban, 

 f) a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit, 

 g) a felvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat, 

 h) az óvodavezető javaslatát, 

 i) a felvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját, 

 j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát, 

 k) a felvétel időpontját. 

A felvételi és mulasztási napló 

A felvételi és mulasztási napló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására 
és mulasztásaik vezetésére szolgál. 

A felvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM 
azonosítóját, címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. 

A felvételi és mulasztási napló 

 a) a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, 
születési helyét és idejét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a 
tartózkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat 
számát,lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, 
apja vagy törvényes képviselője nevét, 

 b) a felvétel időpontját, 

 c) az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 

 d) a szülők napközbeni telefonszámát, 

 e) a megjegyzés rovatot tartalmazza. 

Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését is ellátja, a 
megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői 
bizottság nevét, címét, a szakvélemény kiállításának időpontját és számát, 
valamint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a következő kötelező 
felülvizsgálat időpontját. 

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai 
elhelyezése megszűnt. 
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Az óvodai csoportnapló 

Az óvodai csoportnapló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka 
tervezésének dokumentálására szolgál. 

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és 
címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, 
a megnyitás és lezárás helyét és időpontját, az óvodavezető aláírását, 
papíralapú dokumentum esetén az óvodai körbélyegzők lenyomatát, a 
pedagógiai program nevét. 

Az óvodai csoportnapló tartalmazza 

 a) a gyermekek nevét és óvodai jelét, 

 b) a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a 
három év alatti, a három–négyéves, a négy–ötéves, az öt–hatéves a hat–
hétéves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű gyermekek számát, 
továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések voltak, 

 c) a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, 

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

 e) a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó heti-rendet napi 
bontásban, 

 f) nevelési éven belüli időszakonként 

 fa) a nevelési feladatokat, 

 fb) a szervezési feladatokat, 

 fc) a tervezett programokat és azok időpontjait, 

fd) a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában 
foglaló tevékenységek, foglalkozások keretében az óvoda pedagógiai 
programjában meghatározott tevékenységi formák tartalmi elemeit, 
 fe) az értékeléseket, 

 g) a hivatalos csoportlátogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató 
nevét és beosztását, a látogatás szempontrendszerét, az eredményt 

 h) feljegyzést a csoport életéről. 

Az óvodai törzskönyv 

Az óvodai törzskönyv vezetése:  

az óvodavezető vagy az óvodavezető helyettes feladata 

Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére 
szolgál. 

Az óvodai törzskönyv tartalmazza 

 a) a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az óvodavezető 
aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének 
lenyomatát, 

 b) az óvoda nevét és címét, 

 c) nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem 
önkormányzati jelleg, nevel-e sajátos nevelési igényű és nemzetiségi 
gyermekeket, gyakorló intézményként működik-e, a gyermekek október 1-jei 
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létszámát, az összes férőhely és a szükséges férőhelyek számát, 
gyermekcsoportjainak számát, az óvodapedagógusok számát, a 
bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését, 

 d) az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam), 

 e) a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-
jei és május 31-i állapot szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési 
igényű és a hátrányos, továbbá a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek 
számát, a gyermekcsoportok október 1-jei számát, 

 f) nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek 
számát, 

 g) az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát, 

 h) az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a 

kert, a beépített terület és az udvar területe), 

 i) az óvoda épületeinek adatai (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, 
légtere, alapterülete, a WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások 
adatai), 

 j) kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, 
a gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek), 

 k) az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, 
csökkenését) nevelési évenként, 

 l) az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, 
születési helyet és időt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a 
szolgálati idő kezdetét, a munkába lépés és kilépés időpontját. 

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvéleményen 

Az óvodai szakvélemény kiállítása: az óvodavezető feladata 

 

Az óvodai szakvélemény az óvodának a gyermek iskolaérettségére vonatkozó 
állásfoglalására szolgáló három példányból álló nyomtatvány. 

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvéleményen fel kell 
tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét. 

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény 
tartalmazza 

a) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, lakóhelyének, tartózkodási 
helyének címét 

 b) az állásfoglalást arra vonatkozóan, hogy az intézmény 

 ba) a gyermeknek az általános iskola első évfolyamára való felvételét, 

 bb) a gyermek további óvodai nevelését, 

 bc) a gyermek iskolaérettségének megállapítása céljából a szakértői 
bizottság vizsgálatát  javasolja, 

 c) a szakvélemény kiállításának helyét és idejét, az óvodavezető aláírását, 

 d) a szülőnek a szakvélemény megismerését igazoló aláírását. 

 

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény egy 
példánya az óvodában marad, egy példányát át kell adni a szülőnek. 
Amennyiben az óvodavezető a gyermek további óvodai nevelésére tesz 
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javaslatot, akkor az egyik példányt meg kell küldeni a gyermek lakóhelye szerint 
illetékes települési önkormányzat jegyzőjének. 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció 

 

Az gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése:  

az óvodapedagógus feladata 

 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről 
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek 
fejlettségi szintjét, fejlődésének ütemét, a differenciált nevelés irányát. 
A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció tartalmazza 

a) a gyermek anamnézisét, 
b) a gyermek fejlődésének mutatóit (érzelmi-szociális, értelmi, beszéd-, 
mozgásfejlődés), valamint az óvoda pedagógiai programjában 
meghatározott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket, 
c) a gyermek fejlődését segítő megállapításokat, intézkedéseket, az elért 

eredményt, 
d) amennyiben a gyermeket szakértői bizottság vizsgálta, a vizsgálat 
megállapításait, a fejlesztést végző pedagógus, fejlődést szolgáló 
intézkedésre tett javaslatait, 
e) a szakértői bizottság felülvizsgálatának megállapításait, 
f) a szülő tájékoztatásáról szóló feljegyzéseket. 

4. A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSE 

 

Az óvodapedagógus csak a nevelőmunkával összefüggő feladatokhoz 
nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell 
érvényteleníteni, olyan módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás 
bejegyzést helyesbíteni kell.  

A javítást aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az 
intézmény körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

4.1. Az intézmény irattári terve 

 

Az Intézmény minden iratának tárolásáért az intézmény vezetője felelős. A 
dokumentumok lejárati ideje alkalmával az intézményvezető átadja a 
polgármesteri hivatal irattárának a megőrzött iratokat. Az iratok lejárati idejének 
ellenőrzése az óvodai leltározás napján történik az óvodavezető által. A 
selejtezendő iratokról 3 példányos jegyzőkönyvet kell készíteni, mely 
tartalmazza: 
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A selejtezés helye, ideje 
A selejtezési bizottság tagjainak neve 
A selejtezés tárgya 
A selejtezés alapjául szolgáló jogszabály 
Az irattári terv száma 
A kiselejtezésre szánt iratok irattári tételszáma, évköre, mennyiségi száma 
A selejtezési bizottság aláírása 
 

Az intézmény irattári terve 

Irattári 

tételszám I. Igazgatási, jogi területek 
megőrzési idő 

1. Alapító Okirat 
nem 

selejtezhető 

2. 
Intézmény létesítési-, átszervezési-, fejlesztési 

iratok, alaprajzok 

nem 

selejtezhető 

3. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek 
nem 

selejtezhető 

4. 

SZMSZ, Munkavédelmi-, Tűzvédelmi-, 

Balesetvédelmi Szabályzat, Iratkezelési 

Szabályzat, Leltározási és selejtezési Szabályzat 

10 év 

5. 
Fenti szabályzatokkal kapcsolatos események 

jegyzőkönyvei 
10 év 

6. 
Belső szabályzatok: Közalkalmazotti Szabályzat, 

Házirend 
5 év 

7. 

Megállapodások, szerződések: bírósági, 

államigazgatási ügyek iratai, panasz ügyek, 

fellebbezések 

10 év 

8. Éves szakmai beszámolók és jelentések 10 év 

9. Fenntartói Irányítás, ellenőrzés jegyzőkönyvei 10 év 

10. Vezetői utasítások, körlevelek 10 év 

11. Munkatervek, statisztikák 5 év 

12. Alapítványi dokumentumok 
nem 

selejtezhető 

13. Alapítványi operatív ügyek 10 év 
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Irattári 

tételszám II. Humánpolitikai- és munkaügyek 
megőrzési idő 

1. 

Személyi adatok: kinevezések, megbízási 

szerződések, átsorolások, áthelyezések, szakmai 

önéletrajzok, a szükséges végzettséget bizonyító 

dokumentumok hiteles másolata, az előző, 

beszámítható munkahelyek dokumentumainak 

hiteles másolata, munkaviszony megszűnését 

igazoló iratok (felmentések, felmondások, 

elbocsátások, elszámoló lapok) 

50 év 

2. Nyugdíjazással kapcsolatos ügyek, iratok 50 év 

3. Kitüntetések, jutalmazások 10 év 

4. Munkaköri leírások 10 év 

5. 
Jelenléti ívek, szabadságok engedélyezését 

kiadását igazoló nyomtatványok 
5 év 

6. 
Képzési és továbbképzési ügyek, tanulmányi 

szerződések 
5 év 

 
III.  Pedagógiai, nevelési- oktatási ügyek 

 

1. 
Felvételi és mulasztási napló, felvételi 

előjegyzési napló 
20 év 

2. Óvodai csoportnapló 5 év 

3. 
Tankötelezettség megállapításához szükséges 

szakvélemény 
5 év 

4. Törzslapok, póttörzslapok 
nem 

selejtezhető 

5. 

Felvételt, átvételt elutasító határozat, felmentés a 

rendszeres óvodába járás alól, Felhívás a 

rendszeres óvodába járásra, Értesítés 

óvodaváltoztatásról, Értesítés beiratkozásról, 

Értesítés igazolatlan óvodai mulasztásról 

5 év 

6. Szaktanácsadói, szakértői vélemények 5 év 

7.  Helyi oktatási, pedagógiai program 10 év 

8.  Vezetői,- szakmai ellenőrzések jegyzőkönyve  5 év 

9. Vezetői pályázat 5 év 

10. Nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyve 5 év 
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11. Szakmai pályázati anyagok 5 év 

12. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év 

 

Irattári 

tételszám IV. Gazdasági ügyek 
megőrzési idő 

1. 

Ingatlan nyilvántartás, -kezelés, - fenntartás, 

épület tervrajzai, helyszínrajzok, használatba 

vételi engedélyek 

határidő nélkül 

2. 

Éves költségvetés, könyvelési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok, számlák, költségvetési 

koncepciók, pénzmaradvány-elszámolás, 

pótelőirányzat számviteli rend 

5 év 

3. 
Leltár, állóeszköz nyilvántartás, vagyon-

nyilvántartás, selejtezési dokumentumok 
10 év 

4. Társadalombiztosítás 50 év 

5. 
Gyermekek ellátása, juttatásai, térítési díjak 

befizetését igazoló nyomtatványok 
5 év 

6. 
A bérgazdálkodással, személyi juttatásokkal 

kapcsolatos iratok, bizonylatok 
10 év 

7. Adó-, járulék elszámolások, letiltások 50 év 

8. Belső ellenőrzések jegyzőkönyve 10 év 

9. 

Karbantartással kapcsolatos árajánlatok, 

szerződések, átvételi jegyzőkönyvek, garanciális 

ügyek 

5-10 év 

10. Beruházási, felújítási ügyek tervdokumentációja 
nem 

selejtezhető 

11. Beruházási, felújítási ügyek lebonyolítása 10 év 

12. 
A könyvelést alátámasztó analitikus 

nyilvántartások 
10 év 
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Értelmezések 

Érkeztetés: Az érkezett küldemény, azonosítóval történő ellátása és adatainak 
nyilvántartásba vétele. 

Iktatás:  Az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést 
vagy a keltezést követően. 

Iktatókönyv:  Olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, 
amelyben az iratok iktatása történik. 

Iktatószám:  Olyan egyedi azonosító, amellyel a szerv látja el az iktatandó 
iratot. 
Irat:   Minden olyan szöveg, számsor, amely a szerv működésével, 

tevékenységével kapcsolatban keletkezett. 
Iratkezelés: Az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését, megőrzését, 

selejtezését együttesen magába foglaló tevékenység. 
Küldemény: Az irat, kivéve a reklám és sajtótermék, amelyet kézbesítés 

céljából címzéssel láttak el. 
Másolat: Valamely eredeti iratról, keletkezése után készített példány, amely 

lehet egyszerű és hitelesített záradékkal ellátott is. 
Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attól elválaszthatatlan 
része. 
Selejtezés: Az iratoknak az irattári tervben szereplő őrzési idő lejártát 

követően történő megsemmisítésének előkészítése. 
Ügyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban 

keletkező ügyek ellátása, eközben felmerülő munkamozzanatok 
sora. 

Ügyintéző: Az ügyek érdemi intézését végző személy, előadó, aki az ügyet 
döntésre előkészíti. 

Ügykezelő:  Az iratkezelési feladatokat végző személy. 
Ügykör:   A szerv vagy személy hatásköre. 
Ügyvitel:   Az ügyintézés összessége a szolgáltatások teljesítését 
foglalja magába. 

5. AZ IRATKEZELÉS FELÜGYELETE 

Az iratkezelés felügyelete az intézményvezető feladata, aki felelős azért, hogy a 
biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre 
álljanak. 

Meg kell határoznia azt a személyt, aki bizonyos ügykörben, feladatkörben az 
ügyvitelt, iratkezelést ellátja. Az intézményünknél ezt a jogkört a munkaköri 
leírás tartalmazza.  

5.1. Iktatókönyv 

Kézi iktatás céljára minden évben újonnan nyitott, hitelesített, oldalszámozott 
iktatókönyvet kell használni. Iktatókönyvben javítani csak áthúzással lehet, hogy 
az eredeti bejegyzés is olvasható maradjon. A javítást kézjeggyel, dátummal és 
pecséttel kell ellátni.  

Az iktatószám minden évben az 1. sorszámmal kezdődik és perjelzéssel az 
évszámot is meg kell jelölni. Az iktatókönyvön belül az iktatószámokat 
folyamatos, zárt, emelkedő sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 
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Az iktató, vagy érkeztető bélyegző lenyomata az Orbánhegyi Óvodába érkezett 
felirat és a dátum megjelölése. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az utolsó irat iktatása után le kell 
zárni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet 
megváltoztatni. 

5.2. Küldemények átvétele, felbontása, érkeztetése, iktatása és 

továbbítása 

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatással kell nyilvántartani. 

Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő 
sorszámos rendszerben történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel 
kell tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és 
az irattári tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat 
előzményeit. Az iratokat minden esetben úgy kell iktatni, hogy azt előadója, 
tárgya, irat száma vagy más azonosítója szerint visszakereshető legyen. 

Valamennyi beérkezett küldeményt, kivéve azokat, amelyek névre szóló, illetve 
magánküldemények, a feladattal megbízott személy bonthatja fel, és látja el 
érkeztető bélyegzővel, vonatkozik ez az intézményektől érkező és külső postai 
küldeményekre is. 

Külön szabályozás szerint kell kezelni a számlákat, melyek a számlakönyvbe 
való bejegyzéssel kerülnek iktatásra. A számlákat az intézményvezető vagy az 
általa megbízott személy (a munkaköri leírásban meg kell határozni) vezeti be a 
számlakönyvbe.  

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy időtálló másolat 
készítéséről.  

Másolatban érkezett irat esetén, a másolatot eredeti iratként kell kezelni. 
Mindkét esetben az iratkezeléséről az általános rendelkezések az irányadók. 

A nem papír alapú elektronikus adathordozón érkezett vagy küldött iratokat 
csak papíralapú kísérőlappal lehet küldeni vagy átvenni. Kezelése a papír 
alapúakkal megegyező, de az iktatókönyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és 
tárolási helyét.  

A küldeményen fel kell tüntetni: 

 a címzés adatait, 

 az irat tárgyát, 

 fájlnevét, típusát. 
Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, vagy egyéb értéket 
tartalmaz, a küldemény értékét fel kell tüntetni az iraton és átvételi elismervény 
ellenében át kell adni a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak. Az átvételi 
elismervényt az irathoz kell csatolni. 

A küldemény borítékját az irathoz kell csatolni amennyiben: 
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 az ügyirat, vagy számla benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény 
fűződik 

 a beküldő nevét, címét csak a borítékról lehet megállapítani 

 a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett. 
 

Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból kiderüljön: 

 a beérkezés ideje, 

 az iktatószám, 

 az iktatás időpontja, 

 adathordozó típusa, 

 a küldő adatai, 

 a címzett adatai, 

 az ügyintéző neve, 

 az irat tárgya, 

 kezelési feljegyzések, 

 az irat holléte. 
 

Nem kell iktatni: 

 tájékoztatót, 

 reklámcélú küldeményt, 

 közlönyöket, folyóiratokat, sajtóterméket, 

 visszaérkezett tértivevényt, 

 nyugtát, számlát, számlakivonatot. 

Soron kívül kell iktatni és továbbítani a sürgős jelzéssel ellátott vagy határidős 
iratokat. 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat 
átvételének a napja megállapítható legyen. 

Nem kell az irattárba helyezni azokat az iratokat, amelyről az ügyintéző külön 
nyilvántartást vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel 
kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell látni iktatószámmal 
és az iktatókönyvben, fel kell jegyezni az ügyintéző nevét, ahol az irat fellelhető.  

5.3. A küldemények átvétele 

Az iratkezelési szabályzat határozza meg a beérkezett irat, levél, távirat, fax, 
csomag átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket. 

Az átvétellel kapcsolatos teendők a küldemény érkezésének módja szerinti 
bontásban is meghatározható. 

Átvételi jogosultság 

A küldemény átvételére jogosult: 

 a címzett vagy a feladatkörrel írásban megbízott személy. 
A küldemény ellenőrzése átvételkor 
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A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

 a címzés alapján az átvételi jogosultságot 
 az iratot tartalmazó boríték sértetlenségét 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, továbbá 
azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. 
A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontást 
követően haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 



 16 

Az átvétel igazolása 

Az átvevő az okmányon az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt 
elismeri. Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy kézbesítő útján nyújtja be az 
átvételt iktató, vagy postakönyvben igazolni kell. 

Sérült küldemény kezelése 

Sérült küldemény átvétele esetén, az átvételi okmányon jelölni kell, és soron 
kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratról 
azonnal értesíteni kell a küldemény feladóját. Ha az irat burkolata sérült vagy 
felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a "sérülten érkezett", illetőleg a 
"felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és aláírásával igazolja azt. 
A megállapíthatóan hiányzó iratról vagy mellékletről a feladót értesíteni kell. 

Határidős küldemény 

A gyors elintézést igénylő, azonnali vagy sürgős jelzésű küldeményt azonnal 
továbbítani kell a címzetthez, illetve azt szignálásra jogosultnak soron kívül be 
kell mutatni. 

Téves címzés 

Téves címzés, vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal 
továbbítani kell a címzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postázni a 
feladónak. Ha ez nem állapítható meg, iktatni, irattározni és meghatározott idő 
után selejtezni kell. 

Tévesen átvett küldemény 

A felbontó a felbontás tényét a dátum megjelölésével köteles rögzíteni, majd 
gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

Elektronikus küldemény 

Kezelése megegyezik a normál küldeményekkel, azzal a különbséggel, hogy a 
beérkezett küldeményt kinyomtatás után át kell adni iktatásra, az ezzel 
megbízott személynek, kimenő küldemény esetén a megérkezés tényét igazoló 
dokumentumot is mellé kell csatolni.  

Küldemények szétosztása 

Az iratokat úgy kell átadni az ügyintézőnek és ügykezelőnek, hogy a posta 
átvevőjének és átadójának a személye és az átadás, átvétel időpontja 
postakönyvben megállapítható legyen.  

Iratkölcsönzés 

Az irattárból kiadott iratról másolatot kell készíteni és a kiadó, átvevő aláírásával 
annak tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a 
feljegyzésnek az eredeti irat helyén fellelhetőnek kell lenni. 
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6. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Gondoskodni kell arról, hogy az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírásokat 

az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

A hatályba lépés dátuma: 2015. március 30. 

Kelt: 2015. március 30. 

Készítette: 

……………………………………….. 
 Szabó Mónika 
            óvodavezető 

 


