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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo
1995. évi LXVI. toérvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos
kovetelményeirgl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly madon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilék
szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetBsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a szilok részére tajékoztatast adni a pedagogiai
programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az dvodaba torténé beiratkozéskor a szllének at kell adni, tovabba annak érdemi
valtozasa esetén arrol a szllét tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem miikadik, az dvodai sz(ilGi
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke dvodai felvételével, az dvodai, jogviszony
megsz(inésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba
minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozo6an jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség harul,

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elirja.
Az bvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a sz(lét, ha a gyermeket
torélte a nyilvantartdsabdl.

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 szUl6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sz(iléje képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén bellil nem nyuijtottak be
eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyuijtasardl lemondtak.

4. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen bellil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatési intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési
szabdlyzatban kell meghatarozni.

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

A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz4lé iratokat az
dvodaszék a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az gy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben vagy a jelenlévé érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszél6n vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hatéridejét és az Ugyintéz0 alairasat.



A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL

1.
a) az intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatdszamot,
¢) az ligyintéz6 megnevezéset,
d) az ugyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

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

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeloléseét,

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

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el8irja, tovabba ha a kdznevelési intézmény nevelbtestiilete, szakmai
munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a nevel6 munkara vonatkozo
kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6kdnyv készitését rendkivilli
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
Ugyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket,
tovabba a jegyz6kényv készitéjének az alairasat.

A jegyz6kdnyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd 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 vezetGje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett
idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

5. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el8allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul sszefliz6tt papiralapii nyomtatvany,

b) nyomdai uton el8allitott papiralapt nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus Uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton
el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

Az bvoda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztési naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az évodai torzskonyv,

e) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
f) gyermek fejlédését nyomon kévetdé dokumentacio.



A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi el6jegyzési napl6 vezetése: az dvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata

Az bvodai felvételi eléjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tlintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a napld
megnyitasanak és lezardsénak idépontjat, az dvodavezetd alairdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az évoda
kérbélyegzdjének lenyomatat is. A naplé nevelési év végén torténé lezarasakor fel kell tintetni a felvételre
jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményekeént felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenkeént tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, szilletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
szilletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d) annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyuijtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bdlcsddei vagy dvodai ellatasban,

f) a szil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezeté javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositjat, cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplé

a) a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, szilletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerii tartdzkodast megalapozd okirat
szamat,lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja szlletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselbje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves dsszesitését,

d) a szlilék napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tintetni
a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idépontjat és szamat,
valamint az elvégzett fellilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd kotelezd felilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébodl tordini, ha az dvodai elhelyezése megsziint.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

Az ébvodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara
szolgal.



Az bvodai csoportnaploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és idpontjat, az dvodavezetd alairasat,
papiralapt dokumentum esetén az 6vodai kdrbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevet.

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a filk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom-négyéves, a
négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat,
tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések voltak,

¢) a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

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

€) a hetente ismétléd6 kdzos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven bellli 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 dvoda pedagogiai 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 OVODAI TORZSKONYV
Az 6vodai térzskbnyv vezetése: az 6vodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata

Az bvodai torzskényv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén
az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat,

b) az dvoda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos
nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mikodik-e, a gyermekek oktéber 1-jei
létszamat, az Osszes fér6hely és a szikséges férbhelyek szamét, gyermekcsoportjainak szdmat, az
dvodapedagdgusok sz&mat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az dvoda nyitvatartasi idejét (év, heti id8szak, napi id6szak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, 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 helyzeti
gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részeslilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,

h) az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (dsszes terilet, tulajdonos, a kert, a beépitett terllet és az udvar
tertilete),

i) az bvoda épilleteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési mddja, 1égtere, alapterlilete, a WC-k szama, a
szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),

j) kimutatdst az 6voda helyiségeirdl (alapterlilet, fér6hely, minéség, hasznélat, a gyermekcsoportok kdzvetlen
ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

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

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

A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASAHOZ SZUKSEGES OVODAI SZAKVELEMENYEN

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa: az Gvodavezetd feladata



Az bvodai szakvélemény az dvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd alldsfoglalasara szolgald hérom
példanybdl allé nyomtatvany.

A tankdtelezettség megallapitdsahoz szlikséges évodai szakvéleményen fel kell tintetni az 6voda nevét, OM
azonositdjat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges dvodai szakvélemény tartalmazza

a) agyermek nevet, szliletési helyét és idejét, lakdhelyének, tartozkodasi helyének cimét

b) az allésfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény

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

bb) a gyermek tovabbi dvodai nevelését,

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

¢) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezetd alairasat,

d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges Ovodai szakvélemény egy példanya az évodaban marad, egy
példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot,
akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakdhelye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyzéjének.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacio vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentacid a gyermek fejlédésérél folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének ltemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié tartalmazza

a) a gyermek anamnéziseét,

b) a gyermek fejlddésének mutatéit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés), valamint az 6voda

pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértSi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitésait, a fejlesztést végz6

pedagdgus fejlédést szolgal6 intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakeértdi bizottsag fellilvizsgélatdnak megallapitasait,

f) a szlil& tajékoztatasarol sz6l6 feljegyzéseket.

6. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az o6vodapedagogus csak a neveldmunkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiildzhetetien (gyviteli tevékenységet
kételes elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartasokban athizassal kell érvényteleniteni, olyan maédon, hogy az
olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapli nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval
kell hitelesiteni.

7. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv

Irattari i }
tételszam Ugyk6r megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzbkdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkadgy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10




5 Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi (gyek 10
8 Belsé szabalyzatok 10
9 Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési iigyek
11. Nevelési kisérletek, tjitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagogiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkakbz6sség miikidése 9
16.. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartés, éplilettervrajzok, hataridd nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
19. Tarsadalombiztositas 50
20. Leltar, alléeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
21, Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
22. A gyermekek ellatasa, juttatésai, téritési dijak
23. Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20
24, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok, hatérid6 nélkili
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
25.. Tarsadalombiztositas 50

8. ERTELMEZESEK

Erkeztetés:
Feladatkor:
Hataskor:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Iktatdszam:
Irat:

Iratkezelés:

Kildemény:

Masolat;

Melleklet:

Az érkezett kildemény, azonositbval torténd elldtdsa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési folyamat soran.

Az (gyintézés feladatkrének pontos korllhatérolasa, azoknak az (gyeknek az
0sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kdvetben.

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatandd iratot.

Minden olyan szbveg, szamsor, amely a szerv mikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, meg6rzését, selejtezését egylttesen
magaba foglal6 tevékenység.

Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabdl cimzéssel lattak el.
Valamely eredeti iratrl, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszer( és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvélaszthatatlan része.




Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld O6rzési id6 lejartat kdvetben torténd
megsemmisitésének elkészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd lgyek ellatasa,
i ekdzben felmerild munkamozzanatok sora.

Ugyintézo: Az Ugyek érdemi intézését végzd személy, eléado, aki az ligyet ddntésre el6késziti.
Ugykezelo: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az Ugyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezet feladata, aki felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos Ugykdrben, feladatkdrben az ligyvitelt, iratkezelést ellatja.
Az intézménylnknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

10. IKTATOKONYV

Kézi iktatas céljara minden évben ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyvet kell hasznaini.
Iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is olvashatd maradjon. A javitast
kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatdszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg kell jeldini.
Az iktatokonyvon belll az iktatdszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni
és nyilvantartani.

Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzé lenyomata az Uszd Pingvin Ovodaba érkezett felirat és a datum
megjeldlése.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell zami. Az iratkezelés
rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

11. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE,
IKTATASA ES TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatékonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdéddé sorszdmos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az
irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszdmot. Az irathoz az iktatast kdveten csatolni kell az irat
el6zményeit. Az iratokat minden esetben ugy kell iktatni, hogy azt el6adéja, targya, irat szdma vagy mas
azonositdja szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo, illetve magankildemények, a
feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd bélyegzdvel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezé és kiilsé postai kildeményekre is.

Kilén szabalyozas szerint kell kezelni a szdmlakat, melyeket a szamlakonyvbe vald bejegyzéssel
kerilnek iktatasra. A szamlakat az intézményvezeté-sportmenedzser vagy az altala megbizott személy (a



munkakari leirasban meg kell hatarozni) latja el ,Usz6 Pingvin Ovodaba évodaba érkezett” és datummal
ellatott bélyegzdvel, valamint 6 vezeti be a szamlakdnyvbe.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy idétalld masolat készitésérdl.

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 kiildétt iratokat csak papiralapu kisér6lappal
lehet kildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal megegyez6, de az iktatokonyvbe be kell jegyezni
az irat jellegét és tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:

e acimzés adatait,

e azirattargyat,

o fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontas alkalmaval kiderlil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a kiildemény
értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében &t kell adni a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdnak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:

e az(gyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik
e abekuldd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
o akildemény hianyosan vagy sérllten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:

a beérkezés ideje,

az iktatdszam,

az iktatas idépontja,
adathordozo tipusa,

a kiildé adatai,

a cimzett adatai,

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

NEM KELL IKTATNI:

tajékoztatot,

reklamcélu kiildeményt,

kézlonyoket, folydiratokat, sajtoterméket,
visszaérkezett tértivevényt,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a stirg6s jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabbd az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrél az tigyintéz6 kildn nyilvantartast vezet, illetve
személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el
kell 1atni iktatoszammal és az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az Uigyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

9



A KULDEMENYEK ATVETELE

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

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének madja szerinti bontasban is meghatarozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG
A klldemény atvételére jogosult:
= acimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kildeményt atvevd személy koteles ellendrizni;

= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

= aziratot tartalmazd boriték sértetlenségét
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lé iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Ha az lgyfél az iratot
személyesen vagy kézbesitd utjan nyuijtja be az atvételt iktatd, vagy postakdnyvben igazolni kell.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sértlt kildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jel6ini kell, és soron kivil ellenrizni kell a
kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat
burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sérllten érkezett", illetleg a
“felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatoan
hianyz6 iratrél vagy mellékletrdl a feladét értesiteni kell.

HATARIDGS KULDEMENY

A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy strgds jelzési kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetve azt szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek, ha
ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladénak. Ha ez nem allapithatd meg, iktatni, irattarozni és
meghatarozott id0 utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbonté a felbontas tényét a datum megjeldlésével koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiuldemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY
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Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett kildeményt
kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimené kildemény esetén a
megérkezés tényét igazold dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat Ugy kell atadni az tgyintézének és ligykezelnek, hogy a posta atvevéjének és ataddjanak a
személye és az atadas, atvétel iddpontja postakdnyvben megallapithato legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattarbdl kiadott iratrél masolatot kell késziteni és a kiado, atvevd alairdsaval annak tényét és idejét
igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén fellelnetének kell lenni.

Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

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

A hatélyba lépés datuma:2013 marcius 28
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