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Az iratkezelés rendjét a 2011. évi CXC. térvény 43.§-a a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél szo6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet el6irasai
figyelembevételével a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muakodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
rendeletben foglaltakra tekintettel szabalyozza.

Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a szul6k szabadon megtekinthesseék.

Az oOvoda vezetdje vagy az Aaltala kijeldlt pedagdégus koteles a szuldk részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az évodaba torténd beiratkozaskor a szllének at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a szul6t tajékoztatni kell.

A gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé
eljarasi szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a gyermek szlléjét irasban értesiteni
gyermeke ovodai, felvételével, az 6vodai jogviszony viszony megsziinésével, a
gyermek, fejlédésével kapcsolatos dontésérél, az intézmény mikodésének rendjérdl,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkoz6an jogszabaly az értesitést
el6irja.
A gyermek, a kiskoru tanuld szil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

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

b) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését elbirja.
Az évodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az évoda irasban értesiti a
szulét, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabdl.
Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egeészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos
dontést, vagy a szul6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
Az intézmény dontése joger6s, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén belul nem
nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.

Az iratkezelés és az ugyintézés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belul keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi
intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban Kkell
meghatarozni.



Mackés Ovoda 1126 Budapest Németvolgyi Ut 46.  OM azonositd: 034482
e-mail: mackosovoda@gmail.com www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani
a névre szOlo iratokat, az dvodaszék, a szulbi szervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték.
Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ugyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ugyintézé
alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmeény
aa) nevet,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
c) az ugyintéz6 megnevezéseét,
d) az ugyintézés helyét és idejét,
e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.
Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezé részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kivil tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzékonyv

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a koznevelési
intézmény nevelbtestllete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéseére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozdé kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6kdnyv
készitését rendkivlli esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.

A jeqyzbkbnyvnek tartalmaznia kell:
elkészitésének helyét,
idejét,
a jelenlévék felsorolasat,
az ugy megjelolését,
az ugyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kulondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba
e ajegyzOkonyv készitbjének az alairasat.
A jegyzbkonyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljaras soran veégig jelen lévd
alkalmazott irja ala.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithato legyen.

Irattar

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetbje rendeli el és ellenérzi.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
0sszeflizott papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felel6és miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplé,

C) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a tankotelezettség megallapitasahoz szikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
ovodai szakvélemény),

f) a gyermek fejl6édését nyomon koveté dokumentacio.

Az o6vodai felvételi eldjegyzési napld az oOvodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

A felvételi el6jegyzési naplé vezetése az Ovodavezetd, vagy az Ovodavezetd
helyettes feladata.

A felvételi elbjeqyzési naploban fel kell tiintetni

az dvoda nevét,

OM azonositéjat,

cimét,

a nevelési évet,

a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,

az ovodavezetd alairasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzéjének lenyomatat is.
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A napld nevelési év végen torténd lezarasakor fel kell tintetni a felvételre jelentkez6,
a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi elbjeqyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

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

C) a kijeldlt 6voda megnevezését,

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

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjdban részesul-e bolcsédei
vagy ovodai ellatasban,

f) a szul6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetf javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

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

A felvételi és mulasztasi naplé vezetése a z dvodapedagogusok feladata.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni
az 6voda nevét,

OM azonositojat,

cimét,

a nevelési évet,

a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naploé

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatasi azonositdé szamat, nevét, sziletési
helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapoz6é okirat szamat, lakdéhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja szuletéskori nevét, apja vagy torvényes
képviselbje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,

d) a szulék napkdzbeni telefonszamat,

€) a megjegyzeés rovatot
tartalmazza.
Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tlntetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény Kkidllitdsanak idépontjat és szamat, valamint az
elvégzett felllvizsgalatok, tovabba a kdvetkezé kotelez6 fellilvizsgalat idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl térdlni, ha az dévodai
elhelyezése megszint.

5



Mackés Ovoda 1126 Budapest Németvolgyi Ut 46.  OM azonositd: 034482
e-mail: mackosovoda@gmail.com www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

Az o6vodai csoportnaplé az 6évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaplé vezetése az dvodapedagogusok feladata.

Az bvodai csoportnapldban fel kell tiintetni
e az dvoda nevét,
OM azonositdjat és cimét,
a nevelési évet,
a csoport megnevezését,
a csoport 6vodapedagogusait,
a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat,
az 6évodavezet6 alairasat,
papiralapu dokumentum esetén az 6vodai korbeélyegz6k lenyomatat,
a pedagdgiai program nevét.

Az ovodai csoportnaplo tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen belll megadva a harom év
alatti, a harom-négyéves, a négy-Otéves, az ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igényld gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek
szamat, akik bdlcs6dések voltak,

C) a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek neveét,

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

e)a hetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi
bontasban,

f) nevelési éven bellli id6szakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az Ovoda pedagdgiai 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) a feljegyzést a csoport életérdl.

Az o6vodai torzskonyv az o6vodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére
szolgal.

Az ovodai térzskbnyv vezetése az oOvodavezets, vagy az Ovodavezetsd helyettes
feladata.

Az ovodai térzskdnyv tartalmazza
a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dévodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzéjének lenyomatat,
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b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az oOvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem
onkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket,
gyakorlo intézmeényként mikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei Iétszamat, az 6sszes
féréhely és a szikséges fér6helyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
ovodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag
megnevezeseét,

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

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként 0sszesitve, tovabba az oktober 1-jei és
majus 31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesul6 és nem részesul6 gyermekek
szamat,

g) az engedélyezett és betdltott 6sszes allashely évenkeénti szamat,

h) az évoda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes terllet, tulajdonos, a kert,
a beépitett tertlet és az udvar terilete),

i) az Ovoda éplleteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, fltési maddja,
légtere, alapterlilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok
adatai),

J) kimutatast az ovoda helyiségeirdl (alapterulet, fér6hely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

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

[) az évodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kozul a nevet, szuletési
helyet és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6
kezdetét, a munkaba Iépés és kilépés idopontjat.

Az 6vodai szakvélemény az dvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd
allasfoglalasara szolgalé harom példanybdl allé nyomtatvany.

Kiallitasa az dvodavezeté feladata.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziukséges oOvodai szakvéleményen fel kell
tuntetni az évoda nevét, OM azonositéjat és cimét.

Az Ovodai szakvélemény, mely a tankotelezettség megallapitasahoz szikséges,
tartalmazza

a) a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cimét,

b) az allasfoglalast arra vonatkoz6an, hogy az intézmény
ba) a gyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara valo felvételét,
bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,
bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabdél a szakértéi bizottsag
vizsgalatat, vagy
bd)

javasolja,

c) a szakveélemeény kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezetd alairasat,

d) a szulének a szakvélemény megismerését igazolo6 alairasat.
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A tankotelezettség megallapitasahoz szikséges évodai szakvélemény egy példanya
az o6vodaban marad, egy peéldanyat at kell adni a szulének. Amennyiben az
ovodavezetd a gyermek tovabbi évodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik
peldanyt meg kell kildeni a gyermek lakéhelye szerint illetékes telepulési
onkormanyzat jegyzdjének.

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlédésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettséqi
szintjét, fejlédésének Utemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kbveté dokumentum vezetése az dvodapedagdgusok
feladata.

A gyermek fejlédését nyomon kbveté dokumentéacio tartalmazza

a) a gyermek anamnéziset,

b)a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az o6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

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

d) amennyiben a gyermeket szakeért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagogus fejlédést szolgald intézkedésre tett
javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,

f) a szul6 tajékoztatasarol szold feljegyzéseket.

A tanligyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé feladatokhoz
nélkulozhetetlen Ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzéjenek lenyomataval kell hitelesiteni.

Ertelmezd rendelkezések

érkeztetés: a beérkezett kuldemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal torténdé ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

iktatbszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;
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kildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyeéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

masolat: az eredeti iratrol szOveg-azonos és alakhld formaban, utdlag készilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol;

selejtezés: a lejart meglrzési hatarideju iratok vagy selejtezési eljaras ala vonhato
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése;

lgyintézé: az Ugy intézésére Kijelolt személy, az Ugy elbéaddja, aki az Ugyet dontésre
el6késziti;

lgyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

L'igykér:_a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek meghatarozott
csoportja.

Az intézmény irattari terve

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokbnyvek, iratselejtezési jegyzGkbényvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
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nem selejtezheté

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok 10

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvetel 20

15. Naplok 5

16. Diakénkormanyzat szervezése, miikédese 5

17. Pedagogiai szakszolgalat 5

18. Sziil6i munkakbzbsség, iskolaszék szervezése, 5
miikbédése

19. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemeények, javaslatok és 5
ajanlasok

20. Gyakorlati képzés szervezése 5

21. Vizsgajegyz6kényvek 5

22. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

23. Kbzbsséqi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

24. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkdli epllettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

25. Tarsadalombiztositas 50

26. Leltar, alléeszkbz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezeés

27. Eves kéltségvetés, kbltségvetési beszamolok, 5
kényvelési bizonylatok

28. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritesi dijak 5

29. Szakértbi bizottsag szakertbi véleménye 20

30. Kéltsegvetesi tamogatasi dokumentumok 5

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felul kell vizsgalni,
és Ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv

szerint lejart.
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Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e Hol és mikor készult a jegyz6konyv,

e Mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

e Mely tételek kerlltek selejtezésre, illetbleg a tételekbdl mely
iratok lettek visszatartva,

e Milyen mennyiségl (kg.) irat kerult kiselejtezésre,

o Kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést,

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszaklldott
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan kerulhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat otven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
Az iratkezelés felugyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodeési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer
és biztonsagos megébrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményben foly6 iratkezelés soran elengedhetetlen:

e a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, utja kovethetd, ellenbrizhetd és visszakereshet6 legyen;

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

e az rat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez,
védelméhez szukséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak
legyenek;

e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

Az irat kezeléséért felelés személy intézménylunkben a mindenkori évodatitkar,
akinek feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

11



Mackés Ovoda 1126 Budapest Németvolgyi Ut 46.  OM azonositd: 034482
e-mail: mackosovoda@gmail.com www.mackosovoda.hu tel:35-60-528

Az iratok nyilvantartasa

Az iratot a korabban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentaini,
hogy egyértelmlen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot (kézbesitokonyv)

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli utja pontosan kdvethetd és
ellenérizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A kildemények atvétele
A kuldemény atvételére jogosult:
e acimzett vagy a feladatkorrel megbizott személy;
e aszerv vezetbje vagy az altala megbizott személy;
A kuldeményt atvevé koteles ellenérizni:
e acimzés alapjan a kuldemény atvételére vald jogosultsagat;
e a kézbesitd6 okmanyon és a kuldeményen Iévé azonositasi jel
megegyeziségét;
e aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézmény vezetéje fenntartja maganak.
A névre szd6lo iratot - amennyiben az hivatalos elintézést igényel -, felbontast
kovetbéen haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6h6z.

Az atvev® a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon alairasaval és az
atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és ,surg6s” jelzésl kuldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal
kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kivul az atvett kildeményen is rogziteni
kell.

Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével

érkezett kildemények esetében az atvevd a feladonak - ha azt kéri - haladéktalanul
elkdldi a kuldemény atvételét igazold elektronikus visszaigazolast.

Az atvétel igazolasa

12
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Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltliintetésével az atvételt elismeri. Ha
az ugyfél az iratot személyesen, vagy kézbesité utjan nyujtja be, az atvételt az
iktatokonyvben, vagy a postakonyvben igazolni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kuldemeényt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelése céljabol atadni.

Sérllt kildemény atvétele esetén a sérllés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kildemény tartalmat kulon jegyzékben fel kell
tuntetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrél vagy mellékletekrél a feladét értesiteni
kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal’, ,slrg8ds” jelzés() kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivul be
kell mutatni.

Téves cimzeés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kuldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
e papir alapu kuldemeény esetén vissza kell kuldeni a feladonak.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az intézménybe érkezett kuldeményt
e acimzett, vagy
e a kozponti iratkezelést fellgyel6 vezetd altal irdsban felhatalmazott személy,
vagy
e a szervezeti és mUkodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra
feljogositott személy, vagy bonthatja fel.
Felbontas nélkual dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kildeményeket,
e amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kuldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérdl.

A névre szo6lo kildemények kezelésérél a kozfeladatot ellatdé szerv iratkezelési
szabalyzata rendelkezik.

A kuldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kuldemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmerilé problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kuldét is.
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Az  elektronikusan  érkezett kildeményt megnyithatésag (olvashatésag)
szempontjabal ellendrizni kell.

Minden beérkezett kildeményt a beérkezés idépontjaban - az érkezést kdvetd elsd
munkanap kezdetén - érkeztetni kell. (2)
Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza az alabbi adatokat:

e akuldb neve,

e a beérkezés idépontja,

e Kkonyvelt postai kiildeménynél a kildemény postai azonositdja

Iktatas
Iktatas céljara megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
e) kuldés idépontja, mddja,

f) klldé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

J) Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlt, vagy ezek tetszéleges
kombinaciojat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Egy iktatokonyvon belll az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
vagy folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6bél kiosztott rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot koveté
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba
a kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegz6lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetben a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az Ugykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivul kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
14
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els6bbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,slrgds”
jelzési iratokat.

Nem kell iktatni:
e konyveket, tananyagokat;
reklamanyagokat, tajékoztatokat;
meghivékat, Udvozl6 lapokat;
nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat;
munkaugyi nyilvantartasokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
e KkoOzlonyoket, sajtotermékeket;

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatdbkonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdésaga mellett - kétségtelen legyen.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat a Mackés Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak 4. szamu melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen I|ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé

jogszabalyok modosulasaig érvényes.
Gondoskodni kell arrél, hogy az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét alairasukkal a

mellékelt megismerési nyilatkozaton igazoljak a hatalyba Iépés napjaval egyidejlleg.

Budapest Hegyvidék, 2017. augusztus 28.

Készitette:

Posch Maria
o6vodavezet6
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Megismerési nyilatkozat

Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat a Mackés Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 4. szamG melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kévetéen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé
jogszabalyok médosulésaig érvényes.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét alairasukkal a
mellékelt megismerési nyilatkozaton igazoljak a hatalyba Iépés napjaval egyidejtileg.

Budapest Hegyvidék, 2017. augusztus 28.

Készitette:

A9, Idio
Pésch Maria
Ovodavezetd
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Megismerési nyilatkozat

tel:35-60-528

Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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