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Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Iranyado jogforrasok
- A kozoktatasrél szolo 1993. évi LXXIX. torvény

- A koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld
1995. évi LXVI. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények mi(ikodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

Ertelmezé rendelkezések

Irat
Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval készilt koényv jellegli kézirat kivételével, — amely valamely szerv

miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és
barmely eszkoz felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozoén tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat régzit6, tarolé adathordozd, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt koOvet0 postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapveté része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a helyben
keletkezett iratot iktatdoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az
iktatébélyegz6 lenyomat rovatait.

Iktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszeri muUlkodése soran keletkezett (beadvanyok,
kiadmanyok, belsélgyviteli iratok) {gyviteli iratok nyilvantartdsara szolgald,
folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté kényv, amely készilhet elektronikus adathordozén is.

Iratkezelés

Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat,
szakszer(i és biztonsagos megOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat foglalja magaban.
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Nevezetesen:

-az intézménybe érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy a helyben
keletkezd iratok

-atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasall

-a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitasa,
postara

-adasa, kézbesitése,

-az irattarozas,

—irattari kezelés,

-megorzés,

-a selejtezés és a levéltarnak val6 atadas.

Elektronikus iratkezelés

Elektronikus irattovabbitas esetén a szamitdgépes program tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag
Az intézmény és jogelddei m(ikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba
tartozoé iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasdagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muszaki, kulturalis,
oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

Az iratok meghatarozott rendszerezése alapjan rendszerbe foglalja az intézmény altal
ellatott igykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.

Iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsdagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozé
intézményi dokumentum.

Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyez6 témakdrben mar érkezett irat korabbi
id6szakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltlintetendé az Gjabb irat
iktatészama, illetve az iktatékonyvi bejegyzésénél jeldlni kell a kordbbi irat
iktatészamat.

Ugykér

Az Ugykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét
érintd helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozé (gyek megoldasardl az
intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb tgykorei:
-vezetési és igazgatasi tigykor
-nevelési és oktatasi Ugykor
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—-gazdasagi ugykor

-kozalkalmazotti személyi Ggykor
—-tanuloi tgykor

-egészség- és gyermekvédelmi lgykor

Ugyvitel

Az Ugyvitel (GUgyintézés) az intézmény lGgykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében
kifejtett tevékenység. Az intézmény mikoddésével kapcsolatos Ugyvitelt a hatdlyos
jogszabalyok és az intézményi belsG szabdlyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell
ellatni.

Az ligyvitel rendje

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet6 iranyitja, s ellatja
annak feligyeletét is. Az Ugyvitelt és iratkezelést az intézményvezet6 megbizasa
szerint az altalanos helyettes ellendérzi.

A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos Ugyvitel ellen6rzése a vezetd helyettes
feladatkore. Az ellen6rzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni
kell.

Az ligyvitellel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetéjének feladatai
-elkésziti és kiadja az évoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
-jogosult az dvodaba érkez6 kildemények felbontasara;
-jogosult kiadmanyozni;
—-iranyitja és ellen6rzi az dvodatitkarokés az altalanos helyettes munkajat;
-kijeloli az iratok ligyintézaéit;
-meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az altalanos helyettes feladatai

-ellendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a bels6
szabadlyzat elGirdsai szerint torténjen;

-figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat és annak esetén
kezdeményezi iratkezelési szabdlyzat mddositasat,

-az intézményvezet6 tavollétében jogosult az oévodaba érkezé kildemények
felbontasara;

-az intézményvezet6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;
-az intézményvezetl tavollétében kijeldli az iratok Uigyintézdit;
—eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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Az ovodatitkarok feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,
valamint az Ugyeket kisérd iratkezelés az o&vodatitkdrok munkakoérébe tartozik.
Fontosabb feladataik az alabbiak.

-a hivatali Ggyek nyilvantartasa,

—-az Ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa,

-a kildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

-a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa

-az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatdzas,

-a hatarid6s tgyek nyilvantartasa,

-kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
-az Ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

-az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,

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

Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az intézményvezetl, az altalanos
helyettes és az d6vodatitkarok végzik. Az elektronikus leveleket az intézményvezet6
irodajaban és az ovodatitkari irodaban taldlhatd szamitdgépen kell felbontani.

Az elektronikus levelek elolvasasa utan az intézményvezetd, helyettese, illetve az
ovodatitkarok az iratkezelési szabalyzat leirdsa alapjan jarnak el.

Az iktatast igényl6 iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a
cimzetthez, illetve az dvodatitkarokhoz iktatas céljabol.

Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezet6je altal szignalt hataridés és egyéb iratokat még a szignalas
napjan at kell adni az dvodatitkaroknak, akiknek a nyilvantartd kdnyvbe be kell
vezetni.

Az O6vodatitkarok az Ugyintézok részére - elintézés céljabdl - az gy iratait
iktatdszam, targy és az atvétel id6pontjanak feltlintetésével, valamint hatarido
kitlizésével - aldirasuk ellenében adjak at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az lgyek hatadridejének betartdasaért az évodatitkarok felelnek, ezért a hataridéhoz
kotott Ggyek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az
iktatokonyvben torténik. A hataridét az iktatékonyv ,Megjegyzés” vagy ,Elintézési
hatarid6” rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tulmenden kell
jelezni az gy teljes elintézésére, valamint a kozbensO intézkedésekre kijelolt
hataridoket. Az évodatitkarok az gy elintézése érdekében tett slirgetést az Gigyiraton
névaldirassal és keltezéssel kotelesek feljegyezni.

Az Ugyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik
figyelembe vételével koteles elintézni.
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Az (gyintézés hatarideje:
-a gyermekekkel kapcsolatos (gyekben haladéktalanul, legkés6bb az iktatas
napjatél szamitott 22 munkanap,

-az O6voda milkodésével kapcsolatos Ugyekben legkésObb az iktatds napjatol
szamitott 22 munkanap,

-Az intézménybe érkezett iratok altaldnos elintézési hatarideje az iktatas napjatdl
szamitott 22 munkanap,

-Ha az Ugy elintézésére a szildi szervezet (k6z6sség) jogosult, dontését legkésObb
az iktatastdl szamitott huszonkét munkanapot kdvetd els6 lésén koteles meghozni.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt
az Ugyet kisérd iraton fel kell tiintetni.

Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott
irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail
kézbesitési adatait:

-feladd,
-cimzett,
-elklldés ideje,
-targy.

A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési
szabadlyzatban a papiralapu iratokkal megegyez6 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus Uton érkezett iratokat tartalmazd e-maileket az
intézményvezet6i és az ovodatitkari irodaban lévé szamitégépen kiilon mappaban is el
kell menteni. A mappaban 06sszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az
iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus adathordozéra kell menteni, és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatékonyvvel egyitt tarolni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az
ovodatitkaroknak kell nyilvantartani. A bélyegzék nyilvantartdlapjan fel kell tlintetni:

+ a bélyegz6 lenyomatat,

+ a bélyegzO6t hasznald szervezeti egység nevét,

» a bélyegz06 hasznalatara jogosultak nevét és aldirasat,

+ a bélyegz0 kiadasanak datumat,

» a bélyegz0 6rzéséért felelés dolgoz6 nevét

Az 6vodatitkarok gondoskodnak - a bélyegzdt hasznaldk jelzése alapjan — a sérilt és
elavult bélyegz0k megsemmisitésérdl (jegyzokonyv alapjan az intézményvezetd
engedélyével), valamint az Uj bélyegzdk beszerzésérol és a bélyegzdk szétosztasaral.
A bélyegz6 hasznaldja felel6s a bélyegz6 biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszeri és jogszerl bélyegz6hasznalatért.

A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsara és az Ugyben lefolytatott
eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére az intézményvezetd
intézkedik.
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Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az tigyben
eljaré illetékes Ggyintéz6 vagy vezet6 adhat.

A szliléknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozé iratokba
vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkll lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek
megfeleléen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem
sért6 adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és
az igazolasul felhasznalt masolat egyez0ségérdl az atvevonek meg kell gydzdodni.

Ha az gy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

Az ligyiratok kezelésének rendje

Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat elldatdasan kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az
intézményvezet6 engedélyével lehet, (igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az dvodatitkaroknal, tigykezel6nél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha
a munkajaval, tevékenységével 6sszefliggd feladatok ellatasa ezt szlikségessé teszi.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény Ugyeinek iratair6l masolatot az O&vodatitkarok vezetéi engedéllyel
adhatnak ki. A masolatot ,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6
aladirasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrdl azok elveszése
megsemmisiilése esetén.

A kiilldemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd atjan érkezd iratokat, tértivevényeket és
mas klldeményeket, valamint az lGgyfelek altal kdozvetlenll benyuljtott beadvanyokat
és kérelmeket az intézményvezetd, az altaldnos helyettes, illetve az ovodatitkarok
veszik at. A nyilvantartott kildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag, stb.) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitékdnyvvel kell atvenni.
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Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

-a tévesen cimzett kildeményeket,

-a névre sz0l6 iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegl és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

-a szul6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére
érkezett iratokat,

-tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdasanak jogat az intézményvezet6
fenntartotta maganak.

Fel kell bontani minden kildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithaté, hogy nem magdnjellegli. Igy felbontandék azok a levelek is,
amelyeken - az intézmény neve eldtt vagy utdn - névre szo6ldé cimzés talalhatd, és
feltételezhet6, hogy a klildemény tartalma hivatalos jellegd.

A névre sz6lo iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel - a cimzett a
felbontast kovetden juttatja vissza az dvodatitkarokhoz iktatas céljabdl.

Amennyiben az évodatitkar azt allapitja meg, hogy a kildemény altal jelzett tgyben
az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a klildeményt - értesités
ellenében - vissza kell kiildeni a feladénak.

A kiilldemények feldolgozasa

A kildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell
tovabba, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek k6zott pénz, nemzetkozi
valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. talalhatd. Az esetlegesen felmeril6 irathiany
okat a klild6 szervvel- lehetlleg rovid Uton - tisztan kell, és ennek tényét az iraton
rogziteni kell.

Soron kivul kell az intézményvezetéhdéz tovabbitani a fenntartétdl érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezet6
nevére érkezd kildeményeket, melyeket az ovodatitkdr soron kivil tovabbit a
cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas
id6épontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat
stb.) flzédhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az ligyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illet6leg azon bellil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe tortén6 bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari
évben Uj iktatékonyvet kell nyitni és az év végén — az utolsé iktatas alatt — keltezéssel
és névalairassal le kell zarni.
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Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az Ugy lényegét réviden és szabatosan
fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhet6 legyen.

Az iktatds sorszamozasa az elsé iktatdoszamtdl megszakitas nélkil folyamatosan halad.
A datumot naponta csak az els6nek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatékonyvben iktatészamot Uresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megszintetni, vagy
mas modon eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell hdzni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés
olvashaté maradjon, - és folé kell irni a helyes széveget.

Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell |atni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval és ki
kell télteni annak rovatait.

Az iktatasi bélyegz0 tartalmazza:

. az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... EV .o, hoénap ......... nap
. az iktatdoszamot és a mellékleteinek szamat,

. az Ugyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljaré személy) nevét,
. az irattari targykor szamat.

Az iktatas szabalyai

Az lgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszaklldendd
mellékleteket célszer(i mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdoszamot,
évszamot, valamint tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az 6sszecsatolt, azonos lgyre
vonatkozo egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyitt kell tartani.

Ha (j iktatészam alatt korabbi iratra vonatkozd adatok érkeznek, akkor az (j iratra
z0ld szind tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy
ra kell vezetni a csatolas tényét.

Az iktatékonyvben ugyanezen mddszerrel az id6rendi sorrendben legutolsdnak
keletkezett ligyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a mddszert kell
alkalmazni az eltérd irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények kozll az alabbi iratokat:

- a jogkovetkezménnyel nem jaré témeges értesitéseket (meghivékat,
sajtétermékeket, rekldmcéld kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és
folydiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly mddon torténik, hogy az értesités szdvegét a
vonatkozé irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén el6szér gondoskodni kell az
informacidkat tartésan 06rz6 masolat készitésérdél. A masolat hitelesitését az
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ovodatitkar végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos
szabalyokkal megegyezdk.

Ha az Ggynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati- vagy fax- szoveget eléadodivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatdsra jogosult ovodatitkarokhoz
érkezett, azt résziikre tovabbitani kell. Az évodatitkarok kotelesek az elektronikus

iratot is szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

Gyljt6észamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kilondsen, ha egylttesen
torténik az Ggyek elintézése is.

GyUljtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazéd vagy a
palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos Ugyre vonatkozé panasz-iratok,
stb.

Az ligyintézés és a kiadmanyozas

Az iligyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az UgyintézOk az Ugyeket érkezési sorrendben és siirgdsséglik figyelembevételével
kotelesek elintézni. A kiadmanyozds az arra jogosult szakmai vezetdnek az Ugy
érdemi elintézésére vonatkozd rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsdsorban a
tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat
irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban. Az intézményben kiadmanyozasi
joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdék rendelkeznek:

- intézményvezet6- minden irat esetében,

- altaldnos helyettes- a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos
iratok esetében,

Az igyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 dolgozd, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairdsaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztdzas modjardl.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az lgyintézo tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo:

- tisztadzni csak ,K” betlivel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad
(ettdl eltekinteni csak az intézményvezeto kilon utasitasara lehet),

- a tisztadzatnak szé szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,

- a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

- leirds utan a tisztazatot 6sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.




Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

A kiadmany tartalma

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak (kiadmanyoknak)
az alabbiakat feltétlendl tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot és a mellékletek szamat,

- az lgyintéz6 nevét,

- az Ugyintézés helyét és idejét,

- az irat alairéjanak nevét és beosztasat

- az intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szbévege az elintézendd lGggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell elldtni. A hatdrozat felépitése: bevezets, és
rendelkez6 rész, valamint indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgalé jogszabaly megjeldlését, illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehet0ség.

Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon belll
fellebbezéssel élnek - és az intézmény els6 foku hatdrozatat nem vonja vissza, illetve
nem modositja, — az intézmény 8 napon belll koteles felligyeleti szervének
megkuldeni az (gyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba
iratpotléként az eredeti irat masolata kerdl.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak,
illetve fellép6 jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékei

kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadmany bal fels6
részén kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak:
- az intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitészam, postafiok és tavbeszéld
szama),
- azirat iktatészama,
- az Ugyintéz6 neve.

A kiadvany jobb felsO részén a kdvetkezdket kell feltlintetni:
- azirat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szdvege.

Az elintézett igyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkildeni.
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A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a  hivatali beosztasat kell feltlintetni.
Bélyegzblenyomat (korbélyegzd) csak az elklildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltliintetett cimzettek részére az évodatitkarok készitik
el. A boritékon fel kell tintetni a kiadmany iktatészamat, postai irdnyitészamot és a
postakdnyvben a tovabbitds moddjara vonatkozd kildnleges utasitast (expressz,
ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni. A
kildeményeket kozOnséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon,
elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elklildeni vagy tovabbitani.

Az elklildés mddjara - ha az nem kozonséges levélként torténik — az tgyintézo koteles
az iraton utalast adni. Expressz levélként; taviratként csak a soron kivlli postai
kézbesitést igényl6 klildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott
levélben csak fontos vagy nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat
stb.) szabad kildeni. Tértivevénnyel kell elkildeni az iratot, ha &atvételének
idopontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie. A kézbesités a dvodatitkar
vagy a vezeto altal kijel6lt alkalmazott feladata.

Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kilildése az intézménybdll az intézményvezeti és Ovodatitkari
szamitogéprdl lehetséges. Amennyiben iktatast igényld irat kildése torténik Ugy azt
az iratkezelés papiralapu irataira vonatkozé szabalyok szerint a fogadott elektronikus
postakkal megegyez6 mddon iktatni szlikséges.

Barmely szamitdgéprdl kildott iktatast igényld irat e-mailjét az intézményvezetdi és
ovodatitkari irodaban |év6 szamitogépen I|évd, kilon erre a célra létrehozott
mappaban kell elhelyezni. A mappaban 0sszegylilt elektronikus leveleket évente
egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy id6ben elektronikus adathordozéra kell
menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Az irattarozas rendje

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett Gigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,Tovabbi intézkedést nem
igényel, ezért irattarba helyezhetd”, datum, intézményvezetd aldirdsa. Csak olyan
iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kerilltek és
hataridos kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az dvodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e
benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az
irattarba helyezést az iktatékonyv megfelelé rovatdban aldirassal, a honap és a nap
feltintetésével kell feljegyezni.
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A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Grizni
az évek, (ezen belll az iktatdszamok) sorrendjében, jél zarhatd helyiségben. Minden
targykort kilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar
helye az intézményvezetdi és az dvodatitkari helyiség.

Az irattari orzés

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo
sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény zarhato raktarhelyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az lgyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kélcsénozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az évoda kiadvanyozasi  joggal
felruhazott vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyezheti. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétodl kell szamitani.

Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az Ugyvitelben mar nincs szilikség, a
vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban Orzott iratokat legalabb
otévenként felll kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel
jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot kell
|étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet6
altal megallapitott Orzési id6 utadn szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok
egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
Szentes Varosi Levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végz6 személyek nevét,
- a selejtezést ellen6rzd személy nevét.
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A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni. A selejtezési jegyzokdnyv két
példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére,
értékesitésére csak a levéltarnak a visszaklldott jegyzokonyvre vezetett
hozzajaruldsa utadn kerilhet sor. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utdn az
illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megszilinik, az el nem intézett,
folyamatban |év6 Ugyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg,
az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok
elhelyezésével kapcsolatban.

A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Napldk

Beirasi naplé

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetnek.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a beirdsi naplébol
torélni, ha az d&vodai jogviszony megszint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos
nevelési igényld gyermek nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi napléban, illetve
csoportnapléban fel kell tintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadd, a
szakértdi és rehabilitdciés bizottsdag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kidllitdsanak keltét, a felllvizsgdlat idopontjat.

Az d6voda minden év junius 30-3ig megkiildi az illetékes nevelési tanacsadd, illetve
szakért6i és rehabilitacidos bizottsdg részére azon gyermekek nevét - a nevelési
tanacsado, illetve a szakért6i és rehabilitacids bizottsagi szakvélemény szamaval
egyltt -, akiknek a fellilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A gyermekeket a beiratkozas sorrendjében, életkori csoportonként kell beirni, majd a
beiratkozast kovetéen a naplét le kell zarni. Kitéltésére a Rakdczi Ferenc utcai
Ovodaban az intézményvezetd és az altaldnos helyettes jogosult. A tagovodak
esetében a tagdévoda vezet6 jogosult a kitdltésre az intézményvezetdvel, illetve az
altalanos helyettessel torténd egyeztetés alapjan.

A felvételi és mulasztasi naplo kitoltésére vonatkozo6 sajatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld vezetése a csoport 6vodapedagogusainak feladata. A
mulasztasi napléba tanévkezdéskor névsor szerint kell beirni a gyermekeket, azt
kovetden pedig az 6vodaba |épés id6pontja szerint.

A kiscsoport esetében a gyermekeket az 6vodaba lépés sorrendjében kell beirni.
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A foglalkozasi naplo (csoportnapld)
Az O6vodai foglalkozasokrél a nevel6 munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagdgus-foglalkozasi naplét (csoportnapldt) vezet. A foglalkozasi naplét az évodai
nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A foglalkozasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok
Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tarté pedagogus feladata

A téves bejegyzések javitdsa athuzassal torténhet, olyan moddon, hogy a téves
bejegyzés is lathatd maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal kell hitelesiteni.

A jegyzokonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozd kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az gy megjelolését, az Ugyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzdkonyv készitéjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokoényv
készit6je, tovabba az eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.

A Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplét, foglalkozasi naplot a tanév elsé tanitdsi napjan az intézmény
vezetlje, tagovoda esetében a tagdvoda vezetd és a naplét vezeté pedagdgus nyitja
meg. Amennyiben év kbdzben valtozas kovetkezik be a napléért felelés pedagodgus
személyében, azt a napld elsé oldalan jelezni kell.

A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

Tanév végén a mulasztasi naplét az intézmény vezetbje és a naplét vezeté pedagogus
zarja le a napld elsé oldalan.
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A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje

Irattari Orzési idd
tételszam Ugykoéri megnevezés (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

l. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6koényv 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. BelsO szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

1l. Panaszligyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitdsok 10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Napldék 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5

19. Szil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyz6konyvek 5

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

24. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek (hatarid6é nélkiili)
26. Leltar, targyi és alléeszkodz nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezések (10 év)
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok (5 év)
28. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak (5 év)
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Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja

. Beirasi naplo

. Felvételi és mulasztasi naplé

. Csoportnaplé

. Fejlédési naplé

. Egyéni fejlodési lapok(SNI)

. Fejlesztési naplé (HHH)

. Ovodai szakvélemény nyomtatvany

NOoOou b~ WNRH

Zaro rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kbdzalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara.

Jelen intézményvezetdi utasitds 2016. év ................ honap ....... napjaval lép
hatdlyba és ezzel egyidejlleg minden korabbi e targykérben kiadott belsé utasitas
hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezeto és az altalanos helyettes kételes ismertetni
a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamra az intézményvezetdi, tagbévoda vezetoli
és 6vodatitkari irodaban.

Az intézményvezetonek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely
az Uj, moédosuld jogszabalyok hatalyba Iépése miatt sziikséges.

Nagymagocs, 2016.11.20.

intézményvezetd
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