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Besenyszogi Eszterlanc Ovoda- Iratkezelési Szabalyzat

I. Iranyadé jogforrasok

e A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény

e A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

o A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda, mint koznevelési intézmény tigyviteli- és iratkezelésének rendje
érdekében az aldbbi vezetdi utasitast adom ki.
A szabalyzat tartalmazza:

o az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatdrozasat,

° a kiildemények atvételére, bontasara, elosztasara;

. az iratok nyilvantartasba vételére;

o az iktatas rendjére, az iktatokonyv hasznalatara;

o az ugyiratok intézésére;

° az irattari kezelésre;

o az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozo eldirdsokat;
° az irattari tervet,

o a taniigyl nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyait.

Az intézményt dokumentélasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi tevékenységek
eldirdsait, munkafeltételeit, végrehajtdsuk eseményeit €s eredményeit irasban rogziteni kell.
Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
e hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az Ovoda valamennyi szervezeti egységének rendeltetésszeri mukodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben ¢és hasznalhat6 allapotban
val6 Orzését €s a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
A szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda iigyvitelét folyamatosan elldtd dolgozokra, valamint az
esetenként kijelolt tigyintézokre.
Az ovodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az iratkezelési szabalyzat kell§ példanyszamban
valamennyi érdekelt dolgozo6 rendelkezésére alljon és arrdl, hogy a szabalyzat tartalmat a dolgozok
megismerj€k, s az ligyiratkezelést annak megfelelden végezzek.

II. Az uigyvitel rendje
1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja.
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Az ligykorbe tartozo ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb tligykorei:

e vezetési és igazgatasi ligykor

e nevelési és oktatasi ligykor

e gazdasagi ligykor

e kozalkalmazotti személyi tigykor

o gyermekekkel kapcsolatos ligykor

o cgészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor

Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény milkddésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell elltni.

2. Az ugyvitellel kapcsolatos feladatok
2.1 Az intézmény vezetdjének feladatai

o Elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

e Jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara.

e Jogosult kiadmanyozni.

e Meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.

o Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkdzei rendelkezésre alljanak.

e Meg kell hatiaroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykorben, feladatkdrben az tgyvitelt,
iratkezelést ellatja. Intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

2.2 Az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezeto feladatai

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara.
o Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

o Az intézményvezetd tavollétében elvégzi az iratok ligyintézését.

o Eldkeésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3 Az iigyiratkezelés feladatai

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése €s végzése, valamint az
tigyeket kiséro iratkezelés az ovodavezetés munkakdorébe tartozik.

Fontosabb feladatok az alabbiak:

e a hivatali tigyek, hataridds ligyek nyilvantartasa,

e akiildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

e a hivatalos ligyek csoportositdsa, rangsorolésa,

e aziratok iktatasa,
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e kiadmanyozas elokészitése,

e az ligyiratokrdl hivatalos masolat készitése,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
e az irattari anyag selejtezése.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az tigyek hataridejének betartasaért az intézményvezetd felel, melyeket érkezési sorrendben, illetve
hataridejiik figyelembevételével koteles az ligyintézo elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a gyermekekkel kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 3 nap,

e az 6voda mukodésével kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatdl szamitott 30 nap.
Az intézményvezeto sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az Ovodavezetés felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkéval kapcsolatos
rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.
Tovabba 6 gondoskodik a sériilt és elavult bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok
beszerzésérdl és azok szétosztasarol.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az iligyben eljaré illetékes
iigyintéz0 vagy vezetd adhat.

Gyermeknek, valamint sziil6jének (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozo
iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6zd hatosdgok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek meg kell gyézddnie.

Ha az iligy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbesz€élon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az
ligyintéz0 alairasat.

6. Az uigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény lgyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, és ellatja annak
feliigyeletét is. Az tigyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd ellendrzi.
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A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellendrzése a vezetOhelyettes, valamint a
tagintézmény-vezetd feladatkdre. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat
dokumentalni kell.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a gyermekekre,
a neveldmunkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy
megjelolését, az tligyre vonatkozd Ilényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket.

A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo 2 £6 alkalmazott,
mint hitelesitd irja ala.

II1. Az iigyiratok kezelésének rendje
1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden olyan irott szveg, szdmadatsor, tervrajz, amely az 6voda miikodésével illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, ideértve a gépi feldolgozas utjan rogzitett adatokat, hangszalagokat is, kivéve a
megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Iratkezelés az 6vodaba érkezd vagy keletkezd iratok atvétele, a kiildemények felbontasa, iktatasa,
mutatozasa, hataridozése, masoldsa, kiosztasa, tovabbitasa, leirdsa, tisztazasa, elkiildése, irattari
Orzése ¢€s selejtezése, valamint az illetékes levéltarnak atadasa.

Irattari anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az 6voda miikodésével kapcsolatban
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabélyzat irattdri megdrzésre rendelt és amelyeket a
Szabalyzat mellékletét képezd irattari tervében felsorolt.

Levéltari anyagnak mindsiilnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb szempontbol
jelentds torténeti értékil iratok, barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek. Az 6voda levéltari
anyagai az irattari tervben vannak feltiintetve.

2. Az ugyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet,
igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az tigykezelonél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval, tevékenységével
Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt szlikségessé teszi.
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3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot csak vezet6i engedéllyel adhato ki. A masolatot ,,Az

eredetivel mindenben megegyez6, hiteles masolat” felirattal, keltezéssel, bélyezovel és az
engedélyez6 aldirasaval kell ellatni.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas

kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az

6vodavezetd, tagintézmény-vezetd veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, elsGbbségi-

ajanlott, tavirat, csomag...) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiildeményeket,

e a névre sz016 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegi, és
ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e a sziiloi szervezet, a kozalkalmazotti tanécs, az alapitvany €s mas tarsadalmi szervezetek cimére
érkezett iratokat,

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithatd, hogy

nem maganjellegii. gy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve elétt vagy

utan — névre szo6l6 cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jelleg.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiilldemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iraton jelzett
mellékletek megérkeztek-e. A hidanyt a boritékon, illetve az iraton fel kell tiintetni. Ha a
kiildeményben az iraton fel nem tiintetett illetékbélyeg, valaszboriték vagy a valasz bérmentesitésére
szolgdlo postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és csatolni kell hozz4, felhasznalasukat, vagy
visszakiildésiiket az ligy elintézésekor az iraton fel kell tlintetni.

Az ajanlott és egyéb kiilldemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha

. az irat benyujtasanak hataridejéhez jogkovetkezmény flizddik,

J a bekiildd nevét pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
o a jelzett mellékletek hianyosan, vagy meg sem érkeztek,

o a kiildemény sériilten, vagy felbontva érkezett.

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalméaval semmisithetd meg, s addig a bélyeg sem
tavolithato el.

ITI1. Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
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Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben jol lathaté modon
jelolni kell a megnyitast, az év végén — az utolsé iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal a lezarast.
Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az iigy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezheto legyen.

Az iktatds sorszamozasa az elsd iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvon iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy mas mddon
eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni
ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatd maradjon, és f61¢ kell irni a helyes szoveget.
Iktataskor az irat jobb fels6 sarkan ki kell tolteni az iktatas rovatait.

Ez tartalmazza:

az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... €V i, hénap ...... nap,

az iktatoszamot és a mellékleteinek szamat,

az ligyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljaré személy) nevét.
1. Az iktatas szabalyai

Az iktatdszam az iktatokonyv sorszamabodl és az évszam négy szamjegyebol all, egymastol
tortvonallal elvalasztva.

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszdmat. A visszakiildendé mellékleteket
célszeri mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdoszamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Soron kiviil kell iktatni:

) a hataridos iratokat,
J a slirg0s jelzéstl, a tavirati €s expressz kiildeményeket,
. a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést tartalmazo iratokat.

Nem kell iktatni:

. a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell csatolni)

o szaklapokat, folyodiratokat, falragaszokat, a propaganda, rekldm stb. célt szolgalo
kiadvanyokat (ezeket az érdekelteknek kell kiadni)

° nyugtat, szadmlat, szamlakivonatot,

. az 6vodai iratok koziil a torvénykonyvet, az anyakonyveket, potanyakonyveket, a

csoportnaplokat, a kiilonbozé nyilvantartasi konyveket, naplokat, az ellendrzési naplokat,
iktato- és mutatokonyveket, az dvodai szabalyzatokat, a hazirendet.

A taviratok ¢és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkoz6 irathoz
kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszér gondoskodni kell az informacidkat tartésan O6rzd
masolat készitésérol. A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligykezeldje végzi, zaradékkal. Az
egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.
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Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezeldhoz érkezett, azt az illetékes
ligykezeldhoz kell tovabbitani. Az ligykezeld koteles az elektronikus iratot is szignalasra bemutatni
az illetékes vezetonek.

Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések, adatszolgaltatasok nagy
mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egylittesen torténik az ligyek elintézése is.
Gytjtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a palyazati kiirasra
beérkezo6 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozé panasziratok stb.

IV. Az iigyintézés és a kiadmanyozas
1. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az lgyintézOk az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek

elintézni.

A kiadményozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az iligy érdemi elintézésére vonatkozo

rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagydsanak, az érdemi dontésnek, az

irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok rendelkeznek:

e intézményvezetd — minden irat esetében,

e a tagintézmény-vezet6- a gyermekekkel és az tagintézmény miikodésével kapcsolatos iratok
esetében,

e intézményvezetd-helyettes — a gyermekekkel és a székhely ovoda milkodésével kapcsolatos
iratok esetében.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak (kiadméanyoknak) az alabbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot és a mellékletek szamat,
az ligyintézd nevét,

az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését, illetéleg ha a
dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az eljarassal
kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek — és
az intézmény elséfoku hatdrozatit nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az intézmény 8 napon
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beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az
esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkezmények
tisztazasa érdekében.

Az oOvoda hatarozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizenét napon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a sziild a fellebbezés jogarol lemondott. A lemondést célszerti irasban megtenni.

A hatarozat jogerejének azért van jelent6sége, mivel csak jogerds dontés hajthaté végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, az évodanak kell elvégeznie, amelyet fel kell
tiintetni a hatdrozaton, vagy kiilon jogerdsitd zaradék formajaban.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet 83. §- a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

o afelvétellel,

e ajogviszony megszinésével,

o agyermek fejlodésével,

o agyermek eldmenetelével Osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI- rendelet mas iigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tdjékoztatasi kotelezettséget,
példaul:
e Az 6vodaztatasi tdmogatassal Osszefiiggésben az 6voda vezetdjének kell az elsé igazolatlan
nap utan, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kovetkezményeire.
e Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany jobb felsd részén kell
feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e az intézmény jellemzoi (név, cim, irdnyitdszam, OM szama),

e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve.

A kiadvany bal felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

e acimzett

e azirattargya,

A fentieket koveti a kiadmany szovege.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzdélenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.
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4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az ligyintéz6 késziti el. A boriték cimzését
a postai eléirasoknak megfeleléen kell végezni. A boritékon fel kell tiintetni a tovabbitds modjara
vonatkoz6 kiilonleges utasitast (elsdbbségi, ajanlott...) is.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsdébbségi, ajanlott elsObbségi, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az iraton
utalast adni. Elsébbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajénlott levélben csak fontos vagy nehezen pdtolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat...)
szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast kell
szereznie.

A kézbesités a vezetd vagy az altala kijeldlt alkalmazott feladata.

V. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje
1. Az iratok irattarba helyezése

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmdanyait tovabbitottak, és hataridds
kezelést mar nem igényel. Az elintézett ligyek iratait daitummal és az intézményvezetd alairdsaval
kell ellatni.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6 koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattdrba helyezést az iktatokdnyv
megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek, (ezen
beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban, a
dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény iroda helyisége.

1.2 Az irattari orzés

Harom év elteltével az ligyiratokat a kozponti irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az 6voda miikodése soran keletkezett ligyiratokat, valamint tartdos megérzésre rendelt
egyéb Ovodai iratokat, dokumentaciokat kdzponti irattdrban, az iratok épségét biztositdé maddon, jol
zarhat6 helyen kell tarolni.

A kozponti irattdr helyiségében idegen személyek csak az irattar feleldsének jelenlétében
tartdzkodhatnak.
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Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az 6voda kiadményozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az 6voda milkodése soran keletkezett iratok megdrzésének, nyilvantartdsanak, kezelésének,
selejtezésének megkonnyitésére irattari tervet kell késziteni.

Irattari terv

[rattari ) }

tételszdm |[Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek

1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek (10

8. Bels6 szabalyzatok 10

0. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

10. Panasziigyek 3)

Nevelési iigyek

11. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplo nem selejtezhetd

12. Nevelési kisérletek, ujitasok 10

13. Felvétel, atvétel 20

14. Naplok 5

15. Pedagdgiai szakszolgalat 5

16. Sziil61 munkakozosség mitkodése 3)

17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok |5
¢s ajanlasok

18. Gyermek portfoliok 5

19. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi iigyek

20. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

21. Tarsadalombiztositas 50

22. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

11
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23. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

24, A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

25. Szakértoi Bizottsag szakértdi véleménye 20

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattdrban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell
vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési €s
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsadgot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utdn szabélyos selejtezési
eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be
kell jelenteni.

A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan
kezdhetd meg.

A selejtezésre szant iratokrol hdrom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e asclejtezett irattari tételeket,

e az iratok irattarba helyezésének évét,

e az iratok mennyiségét,

e az iratselejtezést végzd személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kkiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megszilinik, az el nem intézett, folyamatban 1évd
ugyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutdd veszi 4t. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

12
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VI. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai
1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplot, csoportnaplot a nevelési év elsé napjan az intézmény vezetdje nyitja meg. A
naplok megnyitdsat az intézményvezetd alairdsaval, datumozassal és bélyegzdvel hitelesiti.
Amennyiben év kdzben valtozas kovetkezik be a naploért felelds pedagdgus személyében, azt a
naploban jelezni kell.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas modja

Az o6vodapedagogus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. A csoportnaplot a pedagdgus naponta koteles vezetni. A foglalkozas
anyagat az oktatds nyelvén kdteles bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

e afoglalkozés anyagat,

e mobdszerét,

e a felhasznalt eszkdzoket,

o afejlesztési tertiletet.

A téves bejegyzések javitdsa athuizassal torténhet oly moddon, hogy a téves bejegyzés is lathatd
maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

3. A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztasi naplot az utolsé bejegyzett oldalon a naplot vezetd pedagogus zarja le.
A mulasztasi naplot, csoportnapldot az intézmény vezetdje zarja le a napld els6 oldalan. A naplok
lezarasat az intézményvezetd alairasaval, dditumozassal és bélyegzdvel hitelesiti.

5. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok irattarozasanak rendje

Az intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapti nyomtatvany. Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A taniigyi nyilvantartasok esetében is az altaldnos irattar6zasi szabalyok a mérvadoak.

6. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listija

o a felvételi el6jegyzési naplo,
o a felvételi és mulasztasi naplo,
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e az dvodai csoportnaplo,

e az dvodai torzskonyv,

e atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
e gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentécio.

A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata.
Az 6vodai felvételi eljegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eléjegyzési naploban fel kell tlintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a napldé megnyitdsanak ¢és lezardsanak iddpontjat, az Ovodavezetd alairasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.

A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

C) a kijel6lt 6voda megnevezését,

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

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bolcsédei vagy dvodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezet6 javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idopontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.

A felvételi és mulasztasi napldo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeseét.

A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeru tartozkodast
megalapozo6 okirat szdmat,lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

C) az igazolt €s igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot tartalmazza.
14
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Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az Ovodapedagdgus feladata.

Az 6vodai csoportnapld az o6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitds €és lezaras helyét és
id6pontjat, az o6vodavezetd aldirdsat, papiralapt dokumentum esetén az oOvodai korbélyegzok
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fitkk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—oOtéves, az Gt—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényii
gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

C) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

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

e) a hetente ismétlodé kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo tevékenységek,

foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjdban meghatarozott tevékenyseégi formak

tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idOpontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a

latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérol.

Az ovodai torzskonyv vezetése: az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata.
Az o6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, az ovodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,
b) az 6voda nevét és cimét,
C) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként muikodik-e, a
15
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gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férdhely és a sziikséges férdhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és
gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és idGtartam),

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

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet
¢s az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere, alapteriilete, a
WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, minéség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

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

I) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés ¢és kilépés
idépontjat.

Az 6vodai szakvélemény kiallitdsa: az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodai szakvélemény az dvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd allasfoglalasara
szolgalo harom példanybodl all6 nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges Ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni az évoda
nevét, OM azonositdjat €s cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza

a) agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét

b) az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény

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

bb) a gyermek tovabbi évodai nevelését,

bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakért6i bizottsag vizsgalatat javasolja,

C) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az ovodavezeto alairasat,

d) a sziilonek a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
A tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges ovodai szakvélemény egy példanya az 6vodaban
marad, egy példanyat at kell adni a sziildnek. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi dvodai
nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakohelye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

Az gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio vezetése: az 6vodapedagdgus feladata.
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A gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentécid a gyermek fejlddésérdl folyamatosan vezetett
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a
differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyeb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértbi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

VII. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara.

Jelen Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzatdnak
mellékleteként, az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig marad érvényben. Ezzel egyidejiileg
minden korabbi e targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalméat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a
vezetdi irodaban és a neveldi szobaban.

Az intézményvezetdnek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az uj,
modosulo jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

intézményvezeto
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