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BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intfézmény a kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és
a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI. térvény
rendelkezései, valamint a kdzfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelmeényeirdl szold 335/2005. (Xl 29.) Korm. rendelet
eléirasai figyelembevételevel a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdasi intézmények mikodeéserdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.

1. Az 5VODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
Az o6voda pedagogiai programjdnak legaldbb egy példdanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a szUl6k szabadon megtekinthesséek.
Az 6voda vezetdsége vagy az dltala kijeldlt pedagdgus kdteles a szOIGk
részére tdjékoztatdast adni a pedagodgiai programrol.
Az SIMSZ-t, a hdzirendet és a pedagogiai programot az intézmény
honlapjan nyilvéanossagra kell hozni.
A hdzirend egy példanydat az dvoddba térténd beiratkozdaskor a szGlének
at kell adni, fovabbd annak érdemi vdaltozasa esetén arrdl a szulét
tajékoztatni kell.
A fenti kérdések SIMSIZ-ben torténd szabdlyozdsdndl az évodaszéket
vagy ha az nem mudkodik, az dvodai szUIGi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

2. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO

ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek szUlgjét irasban értesiteni gyermeke
ovodai felvételével, az dvodai, jogviszony megszinésével, a gyermek,
fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az intézmény mUkddésének
rendjérdl, tovdbbd minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan
jogszabdly az értesitést eldirja.

A gyermek, szUldjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan ovodai doéntéshez, amelybdl a gyermek szUldjére
fizetési kotelezettség harul,

c) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdéan jogszabdly a
nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irdsban
értesiti a szUI6t, ha a gyermeket tordlte a nyilvantartasdabdl.

Az intézmény a déntését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz
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a gyermekre hatranyos déntést, vagy a sz0I6 kéri a ddntés hatdrozatba
foglalasat.

A jogorvoslati eljagrasban a gyermeket a szGlSje képviseli.

A nevelési-oktatdasi intfézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben
meghatdrozott hatdaridén belll nem nyujtottak be eljdrdst meginditd
kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem benyujtdsdardl lemondtak.

3. AZIRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen belll
keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a
nevelési-oktatdsi  intézmény ennek készitésére nem  kotelezett,
adatkezelési szabdlyzatban kell meghatdrozni.

A nevelési-oktatdsi intfézménybe érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatdrozottakon 10l felbontds nélkil kell a
cimzetthez tovdabbitani a névre sz6lé iratokat az évodaszék a szOIbi
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabbad
azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogdt a vezetd fenntartotta
magdnak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tdvbeszéldn,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd  érdekelt  személyes
tgjekoztatasaval is  elintézhetdék. Tdavbeszéldbn vagy személyes
taGjékoztatds keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra rd kell vezetni
a tdajékoztatds lényegét, az elintézés hatdridejét és az Ugyintézd
aldirasat.

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL:
a) az intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatdszdmot,
c) az Ggyintézé megnevezését,
d) az Ugyintézés helyét és idejét,
e) azirat aldiréjdnak nevét, beosztasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény dltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kivUl
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjdul szolgdld jogszabdly megjeldlését,

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan toértént, az erre térténd
utaldst,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljdrast meginditd kérelem benyujtdsdra torténd figyelmeztetést.
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JEGYZOKONYV

Jegyz&kdnyvet kell késziteni, ha jogszabdly elbirja, tovdabbd ha a
kdznevelési intézmény nevelbtestllete, szakmai munkakdzdssége a
nevelési-oktatdsi infézmény muikddésére, a gyermekekre, a neveld
munkdra vonatkozé kérdésben hatdroz (dént, véleményez, javaslatot
tesz), fovdbbd akkor, ha a jegyz&kdnyv készitését rendkivili esemeény
indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévék  felsoroldsat, az Ugy megjeldlését, az Ugyre vonatkozd
lényeges megdllapitasokat, igy kiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott ddéntéseket, tovabbd a jegyzékdnyv készitGjenek az
aldirasat.

A jegyzdkdnyvet a jegyz&kdnyv készitdje, tovdbbd az eljdrds sordn végig
jelen lévé alkalmazott irja ald.

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovdbbd az
irat atvételének a napja megdllapithaté legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattdri 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattdri terv hatdrozza
meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évetdl kell
szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A nem selejtezhetd és levéltdrba adandd iratokkal kapcsolatban
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc
nappal megeldzéen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kdzponti irattdr gondoskodik a maradandd értékd iratok levéltari
ataddasardl, a selejtezés vagy levéltdrba adds eldtti, valamint a
maradandd értékl nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott iratok,
tovabbd a helyben maradé iratok drzésérdl.

4. A KOTELEZOEN HASINALT NYOMTATVANYOK
Az intézmény dltal haszndlt nyomtatvany lehet
a) nyomdai Uton elédllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul
OsszefUzott papiralapyd nyomtatvany,
b) nyomdai Uton elddllitott papiralapyd nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus Uton elddllitott, az intézmény SIMSZ-ében meghatdrozott
rend szerint hitelesitett papiralapl nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelbs miniszter dltal jovdahagyott
rendszer alkalmazdsdval elektronikus Uton elédllitott, az intézmény SZMSZ-
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ében meghatdrozott rend szerint elektronikus aldirdssal  elldtott,
elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

Az 6voda dltal haszndlt nyomtatvdny

a) a felvételi el6jegyzési napld,

b) a felvételi és mulasztdsi napld,

c) az évodai csoportnapld,

d) az évodai torzskdnyyv,

e)34/2019(XI.30) EMMI rendelet 14.§ h)pontja hatdlyon kivUl helyezte
f) gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eljegyzési napld vezetése: az igazgato, az
igazgatdhelyettes és/vagy az erre kijeldlt dvodatitkar feladata.

Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az dvoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartdsdra szolgdl.

A felvételi eldjegyzési napldban fel kell tUntetni az évoda nevéet, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napld megnyitdsdnak és
lezarasanak idépontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapu nyomtatvany
esetén az 6évoda korbélyegzdjének lenyomatdt is. A napld nevelési év
végeén térténd lezdrdasakor fel kell tUntetni a felvételre jelentkezd, a felvett
és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szadmat.

A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjdat,

b) a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét, dllampolgdrsagdt,
lakéhelyének, tartdzkoddsi helyének cimét, anyja szUletéskori nevét, apja
(gondviseldje) nevét,

c) a kijeldlt bvoda megnevezését,

d) annak az oOvoddnak a megnevezését, ahovd a gyermek
jelentkezését meg benyujtottdk,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjdban részesil-e
bdlcsédei vagy évodai ellatdsban,

f) a szUI6 felvétellel, ellatdssal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasandl figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgatd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idSpontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
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A felvételi és mulasztdsi napld vezetése: az 6vodapedagdgus
feladata.

A felvételi és mulasztdsi napld az ovoddba felvett gyermekek
nyilvantartdsdra és mulasztdsaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napldban fel kell tUntetni az dvoda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztdsi napld

a) a gyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonositdé szadmdat, nevét,
szUletési helyét és idejét, dllampolgdrsagdat, nem magyar dllampolgdr
esetén a tartézkodds jogcimét, a jogszerU tartdzkoddst megalapozd
okirat szdmdt, lakdhelyének, tartdzkoddsi helyének cimét, anyja
szUletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselbje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hidnyzdsok havi és éves dsszesitését,

d) a szUl6k napkdzbeni telefonszdmat,

e) a megjegyzés rovatot

tartalmazza.

Amennyiben az oévoda beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kUzdé vagy sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tUntetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitGsanak idépontjat és
szamat, valamint az elvégzett felUlvizsgdlatok, tovabbd a kdvetkezd
kotelezd felUlvizsgdlat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplébdl térdini, ha az
6vodai elhelyezése megszint.

Az GVODAI CSOPORTNAPLO

Az Odvodai csoportnapld vezetése: az dvodapedagogus feladata.

Az Ovodai csoportnapld az évoda pedagdgiai programja alapjdn a
neveldmunka tervezésének dokumentdldsdra szolgdl.

Az ovodai csoportnaploban fel kell tUntetni az évoda nevéet, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a
csoport ovodapedagogusait, a megnyitds és lezdrds helyét és
idépontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapu dokumentum esetén az
ovodai kérbélyegzdk lenyomatdt, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai csoportnapld tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fiuk és Ianyok szdmdnak Osszesitett adatait, ezen belll megadva a
harom év alafti, a hdrom-négyéves, a négy-6téves, az dt-hatéves a
hat-hétéves gyermekek szamdat, a sajatos nevelési igényld gyermekek
szamat, tovdabbd azon gyermekek szamdat, akik bdlcsédések voltak,

c) a nevelési évben tankdtelessé vald gyermekek nevét,
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d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a
tevékenységeket,

e) a hetente ismétlédd kdzo0s tevekenysegeket tartalmazd heti-rendet
napi bontdsban,

f) nevelési éven bellli idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez szUkseéges, a telies dvodai életet magdban
foglald tevékenységek, foglalkozdsok keretében az dvoda pedagdogiai
programjaban meghatdrozott tevékenysegi formdk tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) 34/2019(X11.30) EMMI rendelet 14.§ i)pontja hatdlyon kivil helyezte

h) feliegyzést a csoport életérdl.

Az OVODAI TORZSKONYV

Az dvodai trzskdnyv vezetése: az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes feladata

Az oOvodai torzskonyv az ovoddra vonatkozd legfontosabb adatok
vezetésére szolgdl.

Az 6vodai torzskdnyv tartalmazza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az igazgatd
aldiradsat, papiralapl nyomtatvdny esetén az dvoda kdrbélyegzdiének
lenyomatdt,

b) az dvoda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az dvoda dltaldnos adatait (dnkormdnyzati, nem
onkormdnyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl é€s nemzetisegi
gyermekeket, gyakorld intézménykent mikoédik-e, a gyermekek oktéber
1-jei létszdmdat, az Osszes férbhely és a szikséges féréhelyek szdmat,
gyermekcsoporfjainak szadmat, az ovodapedagogusok szamat, a
bérgazddlkodd, a munkditatd és gondnoksdg megnevezését,

d) az ovoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi iddszak és
idétartam),

e) a gyermeklétszimot nevelési évenként &sszesitve, tovabbd az
oktdber 1-jei és mdjus 31-i dllapot szerint, a korosztdlyonkénti bontdst, a
sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovdbbd a halmozottan
hatradnyos helyzetld gyermekek szamdt, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesUld és nem részesuld
gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltott dsszes dllashely évenkénti szamat,

h) az o6voda telkeinek adatait nevelési évenként (&sszes terllet,
tulajdonos, a kert, a beépitett terUlet és az udvar terUlete),
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i) az dvoda épuleteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, fUtési
maodja, légtere, alapterllete, a WC-k szdma, a szolgdlati lakdsok szadma,
a felujitdsok adatai),

j) kimutatdst az ovoda helyiségeirdl (alapterilet, feréhely, mindseg,
haszndlat, a gyermekcsoportok kdzvetlen elldtasat szolgdld helyisegek,
egyéb helyiségek),

k)] az ovoda koényvtardnak adatait (dllomdanydt, dllomdanydnak
gyarapoddsat, csokkenését) nevelési évenként,

) az dvodapedagogusok és egyeb alkalmazottak adatai kdzUl a nevet,
szUletési helyet és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztdst, a
szolgdlati idd kezdetét, a munkdba Iépés és kilépés iddpontjat.

A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASAHOZ SZUKSEGES OVODAI SZAKVELEMENYEN
34/2019(XI1.30) EMMI rendelet 14.§ j)pontja hatdlyon kivUl helyezte

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentdcid vezetése az
6vodapedagogus feladata.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcid a gyermek
fejlédéserdl  folyamatosan  vezetett olyan dokumentum, amely
tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének Utemét, a
differencidlt nevelés irdnydat.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacié tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi,
beszéd-, mozgdsfejlédés), valamint az o6voda pedagdgiai
programjaban  meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb medfigyeléseket,
c) a gyermek fejlédését seqité megdllapitdsokat, intézkedéseket, az
elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgadlta, a vizsgdlat
megdllapitdsait, a fejlesztést végzd pedagodgus fejlddést szolgdld
intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértdi bizottsdg felllvizsgdlatadnak megdllapitasait,
f) a szUI6 tdjékoztatasardl sz010 feliegyzéseket.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az 6vodapedagdgus csak a neveldmunkdval dsszefiggd feladatokhoz
nélkUldzhetetlen Ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibdas bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokban dathuzdssal kell
érvényteleniteni, olyan médon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibds
bejegyzést helyesbiteni kell.
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A javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany esetén az
intézmeény korbélyegzdjenek lenyomatdval kell hitelesiteni.

5. AZINTEZMENY IRATTARI TERVE

A 20/2012 (VIIl.31.) EMMI rendelet alapjan az irattari teret az aldbbi
tablazat tartalmazza:

Irattari _
tételszam |Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi igyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési Ugyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és |5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
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Irattari

tételszam |Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
25. Tanul6k dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga |1
27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum |5
Gazdasdgi igyek
[ngatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
27. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, |10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5

6. ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kUldemény, azonositéval térténd elldtdsa és

Feladatkor:

Hatdskdr: Az Ogyintézés feladatkdrének pontos kdrilhatdroldsa,
azoknak az Ugyeknek az &sszessege, amelyekben a szerv
jogosult intézkedni.

lktatds: Az irat iktatészdmmal toérténd nyilvantartdsba vétele az
érkeztetést vagy a keltezést kdovetden.

lktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesiteftt iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik.

lktatdszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv Iatja el az iktatandd

iratot.

Irat: Minden olyan szbveg, szdmsor, amely a szerv mUkddésével,
tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az  irat  készitését,  nyilvantartasat,  rendszerezését,
megdrzését, selejtezését egyUttesen magdba foglald
tevékenység.

KUldemény: Az irat, kivéve a rekldm és sajtétermék, amelyet kézbesités

adatainak nyilvantartasba vétele.

Azoknak a feladatoknak az &sszessége, amelyet a szerv

vagy személy végez az Ugyintézési folyamat sordn.

céljiabdl cimzéssel Iattak el.
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Mdsolat:  Valamely eredeti iratrdl, keletkezése utdn készitett példdny,
amely lehet egyszerU és hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvdlaszthatatlan

része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattdari tervben szerepld Orzési id6 lejartat
kdvetden torténd megsemmisitésének elbkészitese.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban
keletkezd Ugyek ellatdsa, ekdzben felmerUl&
munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az Ogyek érdemi intézését végzd személy, eléadd, aki az
Ugyet ddntésre eldkésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykér: A szerv vagy személy hatdskore.

Ugyvitel: Az Ugyintézés Osszessége a szolgdltatdsok teljesitéset

foglalja magdba.

7. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés fellgyelete az igazgatd feladata, aki felelds azért, hogy a
biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre dlljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos Ugykorben,
feladatkdérben az Ugyvitelt, iratkezelést ellatja. Az intézményinknél ezt a
jogkort a munkakori leirds tartalmazza.

8. IKTATOKONYV

lktatds céljigra minden évben Ujonnan nyitott, sorszdmozott elektronikus
ikfatotablazatot kell haszndini. Iktatdkdnyvben javitani csak athizassal
lehet, hogy az eredeti bejegyzés is olvashatd maradjon. A javitast névvel
ellatott megjegyzéssel kell elldtni.

Az iktatdszdm minden éviben az 1. sorszammal kezdédik és perjelzéssel az
évszamot, valamint a dokumentumkategdriat is meg kell jeldini. Az
iktatokonyvén belll az iktatdészdmokat folyamatos, zdrt, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatd, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata az Hétszinvirdg Osszevont
Ovoddba érkezett felirat és a datum megijeldlése.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjdn az utolsd irat iktatdsa utdn le
kell zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet
megvdaltoztatni.
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Q. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA ES

TOVABBITASA
A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatdkdnyvbe torténd bevezetéssel, naptdari évenként Ujra
kezdddd sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az
iktatékdnyvben fel kell tUntetni az érkezés napjat, az iktatészdmot, az irat
mellékleteinek szamdat és az irattdri tételszamot. Az irathoz az iktatast
kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben
ugy kell iktatni, hogy azt eléaddja, targya, irat szdma vagy mds
azonositoja szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kUldeményt, kivéve azokat, amelyek névre szdld,
illetve magdnkildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja
fel, és latja el érkeztetd bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl
érkezd és kUlsé postai kUldeményekre is.

KOl6n szabdlyozds szerint kell kezelni a szdmldkat, melyeket a
szamlakdnyvibe vald bejegyzéssel kerllnek iktatdsra. A szdmldkat az
intézményvezetd-sportmenedzser vagy az dltala megbizott személy (a
munkakéri lefrasban meg kell hatdrozni) 1atja el ,,Uszé Pingvin Ovoddaba
ovoddba érkezett” és datummal elldtott bélyegzével, valamint & vezeti
be a szadmlakdnyvbe.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy idétdlld
masolat készitéseral.

Madsolatban érkezett irat esetén, a mdsolatot eredeti iratként kell kezelni.
Mindkét esetben az iratkezelésérdl az dltaldnos rendelkezések az
irdnyadok.

A nem papir alapu elekironikus adathordozén érkezett vagy kildott
iratokat csak papiralapy  kisérdlappal lehet kildeni vagy datvenni.
Kezelése a papir alapUakkal megegyezd, de az iktatdkdnyvbe be kell
jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:

— acimzés adatait,

- azirat targyadt,

— fdjinevét, tipusat.
Ha a felbontds alkalmdval kiderUl, hogy a kildemény pénzt, vagy egyéb
értéket tartalmaz, a kUldemény értékét fel kell tUntetni az iraton és
atvételi elismervény ellenében at kell adni a pénzkezeléssel megbizoft
dolgozdénak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.
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A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:
- az Ugyirat, vagy szGmla  benyUjtdsdnak  idépontjdhoz
jogkdévetkezmeény fUzEdik
— abeklldé nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megdllapitani
— akUldemény hidnyosan vagy sérulten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:
— abeérkezés ideje,
- aziktatdszdm,
- az iktatas idépontja,
— adathordozo tipusa,
— a kUldé adatai,
— acimzett adatai,
— azugyintézd neve,
- azirat targya,
- kezelési feliegyzések,
— azirat holléte.

NEM KELL IKTATNI:
- tdjékoztatot,
— rekldmcélu kildeménvyt,
— kozlbnydket, folydiratokat, sajtéterméket,
— visszaérkezett tértivevényt,
— nyugtdt, szamldt, szamlakivonatot.

Soron kivUl kell iktatni és tovabbitani a surgds jelzéssel ellatott vagy
hatdaridds iratokat.

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabbd az
irat adtvételének a napja megdllapithatd legyen.

Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyrél az Ugyintézd
kUlon nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy
munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell
I&tni iktatoszdmmal és az iktatdkdnyvben, fel kell jegyezni az Ugyintézé
nevéet, ahol azirat fellelhetd.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat,
fax, csomag atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos
teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kildemény érkezésének maodija
szerinti bontdsban is meghatdrozhato.
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ATVETELI JOGOSULTSAG
A kUldemény atvételére jogosult:

— acimzett vagy a feladatkdrrel irdsban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR
A kUldeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

— acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

— aziratot tartalmazd boriték sértetlenségét
Felbontds nélkdl kell a cimzetthez tovdabbitani a névre sz6l6 iratokart,
tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogdt a vezetd
fenntartotta magdnak. A névre szold iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontdst kdvetden haladéktalanul vissza kell juttatni
az iratkezelb6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az dtvevd az okmdnyon cz datvétel dadtumdanak feltUntetésével az
atvételt elismeri. Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd Utjdn
nyUjtia be az atvételt iktatd, vagy postakdnyviben igazolni kell.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

SérUlt kUldemény datvétele esetén, az datvételi okmdnyon jeldlni kell, és
soron kivUl ellenérizni kell a kildemény tartalmdnak meglétét. A hianyzé
iratrol azonnal értesiteni kell a kGldemény feladdjat. Ha az irat burkolata
sérilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld rdavezeti a "sérllten
érkezeftt", illetdleg a "feloontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét,
és aldirdsaval igazolja azt. A megdllapithatéan hianyzé iratrdl vagy
mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy sirgds jelzésd klldeményt
azonnal tovdabbitani kell a cimzetthez, illetve azt szigndldsra jogosultnak
soron kivUl be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal
tovdbbitani kell a cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postdzni a
feladonak. Ha ez nem dllapithatdé meg, iktatni, irattarozni és
meghatdrozott idé utdn selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbontd a felbontds tényét a datum megjeldlésével kdteles rogziteni,
majd gondoskodnia kell a kildemény cimzetthez vald eljuttatasardl.
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ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normdl kUldeményekkel, azzal a kUldnbséggel,
hogy a beérkezett kildeményt kinyomtatds utan at kell adni iktatasra, az
ezzel megbizott személynek, kimend kildemény esetén a megérkezés
tényét igazold dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat Ugy kell atadni az Ogyintézének és Ugykezelbnek, hogy a
posta dtvevdjének és ataddjanak a személye és az datadds, atvétel
idépontja postakdnyvben megdllapithatd legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattdrbdl kiadott iratrél mdsolatot kell késziteni és a kiadd, atvevd
aldirdsaval annak tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig
ennek a feliegyzésnek az eredeti irat helyén fellelhetének kell lenni.

10. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen 2025.12.01-én 1ép érvénybe, amellyel egy idében a VS_20190901
iktatoszadmu Iratkezelési szabdlyzat (V_1) érvényét veszti.
Gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt
eldirdsokat az érinteft munkatdarsak megismerjék, annak tényét a
szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazolijgk, a hatdlybalépés
napjaval egyidejileg.

Budapest, 2025.12.01.

Kissné Zachar Piroska igazgaté

Kissné Zachar Piroska
igazgatod
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