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Az iratkezelés rendjét a 2011. évi CXC. térvény 43.§-a a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kdzfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirdl sz6lé6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
elGirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatdrol sz6l6 rendeletben foglaltakra tekintettel
szabdlyozza.

Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az dvoda a pedagdgiai programjanak legaldbb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni, hogy azt a
szll6k szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezet6je vagy az dltala kijeldlt pedagdgus koteles a sziil6k részére tdjékoztatast adni a
pedagdgiai programral.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak
hidnydban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.

A hdzirend egy példanyat az évodaba térténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak
érdemi valtozdsa esetén arrdl a sziil6t tajékoztatni kell.

A gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabalyok

A nevelési-oktatdsi intézmény koteles a gyermek szil6jét irdsban értesiteni gyermeke dévodai,
felvételével, az ovodai jogviszony viszony megsz(inésével, a gyermek, fejl6désével kapcsolatos
dontésérél, az intézmény mikodésének rendjérél, tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre
vonatkozdan jogszabdly az értesitést eldirja.
A gyermek, a kiskoru tanulé sziilGjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a gyermek esetén a sziilére fizetési kotelezettség
harul,

b) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elGirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az évoda irasban értesiti a szil6t, ha a
gyermeket torélte a nyilvantartasabdl.
Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a szil6 kéri a dontés
hatdrozatba foglalasat.
Az intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hatdridén beliil nem nyujtottak be
eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasardl lemondtak.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének

rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni.


mailto:mackosovoda@gmail.com
http://www.mackosovoda.hu/
tel:35-60-528

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

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatdrozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616
iratokat, az évodaszék, a szilGi szervezet részére érkezett leveleket, tovdbba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezets fenntartotta maganak.

Ha az lgy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes tajékoztatas
keretében torténé lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds |ényegét, az elintézés
hatdridejét és az ligyintéz6 alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatdészamot,
c) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az tgyintézés helyét és idejét,
e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
Az intézmény dltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben és az
(1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgald 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.

Jegyz6kényv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
nevelGtestilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre
vagy a nevel6-oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovdbba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

A jeqyz8kdnyvnek tartalmaznia kell:

o elkészitésének helyét,

o idejét,

e ajelenlévik felsorolasat,

e az ligy megjeldlését,

e azlgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilénosen az elhangzott nyilatkozatokat, a

meghozott dontéseket, tovabba

e ajegyz6konyv készitGjének az alairasat.
A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljards soran végig jelen |évé alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat atvételének a napja
megallapithaté legyen.

Irattar
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg.
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Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellendérzi.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kételez6en hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizétt papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton elGallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus aton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapl nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felel6s miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Uton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint elektronikus
alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az dvoda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi napld,

¢) az évodai csoportnaplo,

d) az évodai torzskonyv,

f) a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentacid.

Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsdara szolgal.
A felvételi elGjegyzési naplo vezetése az dvodavezetd, vagy az évodavezetd helyettes feladata.

A felvételi elGjeqyzési napldban fel kell tiintetni
e 3z dvoda nevét,
e OM azonositdjat,
e cimét,
e anevelési évet,
e anapldéd megnyitdsanak és lezardsanak idépontjat,
e az Ovodavezetd alairasat,
e papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzGjének lenyomatat is.

A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b)a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a tartézkodas
jogcimét,

c¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
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e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e boélcsédei vagy ovodai
ellatasban,

f) a szul6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdldsanal figyelembe vehets egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idGpontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

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

A felvételi és mulasztdsi napld vezetése a z dvodapedagdgusok feladata.

A felvételi és mulasztdsi napldban fel kell tiintetni
az 6voda nevét,
OM azonositéjat,
cimét,
a nevelési évet,
a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztdsi naplo

a) a gyermek napldébeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, szlletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodds jogcimét, a jogszer( tartdézkodast
megalapozé okirat szamat, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziletéskori nevét, apja
vagy torvényes képvisel6je nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a szlil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot
tartalmazza.
Amennyiben az évoda sajatos nevelési igény( gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallité szakértGi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak
idépontjat és szamat, valamint az elvégzett fellilvizsgalatok, tovdbbd a kovetkez6 kotelezd
felllvizsgalat id6pontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése megsz(int.
Az dvodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentaldsara szolgal.

Az évodai csoportnapld vezetése az dvodapedagdgusok feladata.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni
az 6voda nevét,
OM azonositdjat és cimét,
a nevelési évet,
a csoport megnevezését,
a csoport dvodapedagdgusait,
a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat,
az 6vodavezet§ alairasat,
papiralapi dokumentum esetén az évodai korbélyegz6k lenyomatat,
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a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai csoportnapld tartalmazza

a) a gyermekek nevét és évodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen bellil megadva a harom év alatti, a harom-
négyéves, a négy-otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényl
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcs6dések voltak,

c¢) a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

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

e) a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazd hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven belili id6szakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok id6pontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az évoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit,
fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idGpontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
|atogatds szempontrendszerét, az eredményt,

h) a feljegyzést a csoport életérél.

Az 6vodai torzskényv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai térzskényv vezetése az dvodavezetd, vagy az dvodavezetd helyettes feladata.

Az dvodai térzskényv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az évodavezet6 aldirdsat, papiralapu
nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzGjének lenyomatat,

b) az évoda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az dvoda altaldnos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igény(i és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként mikodik-e, a gyermekek
oktdber 1-jei létszamat, az Osszes fér6hely és a sziikséges fér6helyek szamdat, gyermekcsoportjainak
szamat, az dvodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

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

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetl gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesil6 és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és bet6ltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6évoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
terilet és az udvar terilete),

i) az évoda éplleteinek adatait (épités éve, haszndlat jogcime, flitési mddja, |égtere, alapterilete, a
WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),

j) kimutatast az évoda helyiségeirdl (alapterilet, fér6hely, minGség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgdald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az évoda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapoddsat, csokkenését) nevelési
évenként,
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I) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kozil a nevet, sziletési helyet és idé6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba |épés és kilépés
id6pontjat.

A gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentacié a gyermek fejlédésérél folyamatosan vezetett
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejl6désének Utemét, a
differencialt nevelés irdanyat.

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentum vezetése az dvodapedagdgusok feladata.

A gyermek fejl6dését nyomon kévetd dokumentdcid tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatait,

c) a gyermek fejl6dését segité megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértGi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést
végzG6 pedagodgus fejlédést szolgdld intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,

f) a szlil6 tdjékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggs feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel és
papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

Ertelmez6 rendelkezések

érkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési ddtummal torténé
ellatdsa és nyilvantartdsba vétele;

iktatds: az irat iktatészdmmal torténé nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetGen;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd iratot;
kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozd listan vagy egyéb,

egyértelm(ien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

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

mdsolat: az eredeti iratrél szbveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag készilt egyszerld (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attél;
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selejtezés: a lejart megG6rzési hataridejl iratok vagy selejtezési eljaras ald vonhatd iratok kiemelése az
irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

ligyintéz4: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;
tigyirat: egy lGgyben keletkezett valamennyi irat;
ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.
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Az intézmény irattari terve

Irattdri Ugykér megnevezése
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1 Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzbkdnyvek
3. Személyzeti, bér- és munkaligy
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntartdi iranyitds
6 Szakmai ellenérzés
7. Megadllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi ligyek
8. Belsé szabdlyzatok
9. Polgdri védelem
10. Munkatervek, jelentések,

Statisztikdk
11. Panaszligyek

Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvetel, atvétel

15. Naplok

16. Didkénkormdnyzat szervezése, miikédése

17. Pedagdgiai szakszolgdlat

18. Sziil6i munkakézésséq, iskolaszék szervezése, miikbdése
19. Szaktandcsadoi, szakértbi vélemények, javaslatok és ajdnldsok
20. Gyakorlati képzés szervezése

21. Vizsgajegyz6kényvek

22. Gyermek- és ifjusdgvédelem

23. K6zdsségi szolgdlat teljesitésérdl szolé dokumentum

Orzési idé (év)

nem selejtezheté
nem selejtezheté
50
10
10
20
10
10

10

10
nem selejtezheté

20

th L i L L L O
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Gazdasdgi ligyek

24. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridd nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

25. Tdrsadalombiztositds 50

26. Leltar, dlldeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10

27. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési 5
bizonylatok

28. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

29. Szakértdi bizottsdg szakértbi véleménye 20

30. Kéltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
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Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Azirattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdhet6 meg.

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

Hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

Mely évfolyam anyagdt érinti a selejtezés,

Mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekb&l mely iratok lettek visszatartva,
Milyen mennyiség( (kg.) irat kerult kiselejtezésre,

Kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést,

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszaklldott jegyz6konyvre vezetett
hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetG iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el&irdsok
folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsdgos megé6rzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb tdargyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelbs.

Az intézményben folyd iratkezelés soran elengedhetetlen:
a szervhez érkezett, ott keletkez§, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
Utja kdvethetd, ellenGrizhetd és visszakereshet legyen;
az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetg;
az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;
Az irat kezeléséért felel6s személy intézménylinkben a mindenkori évodatitkar, akinek feladatait a
munkakari leirdsa tartalmazza.
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Az iratok nyilvantartasa

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

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az 3atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelm(ien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot (kézbesit6konyv)

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldasaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kévethetd és ellendrizhet6, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithaté legyen.

A killdemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a cimzett vagy a feladatkorrel megbizott személy;
a szerv vezet@je vagy az altala megbizott személy;
A kildeményt atvevd koteles ellenérizni:
a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat;
a kézbesit6 okmanyon és a killdeményen |év6 azonositasi jel megegyezGségét;
az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsdnak jogat az intézmény vezet6je fenntartja maganak. A névre széld iratot -
amennyiben az hivatalos elintézést igényel -, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

Az atvevé a papir alapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon aldirasaval és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashaté feltlintetésével az atvételt elismeri.

Az ,,azonnal” és ,siirg6s” jelzés(i kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni,
amit a kézbesit6okmdanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiilldemények
esetében az atvevd a feladdnak - ha azt kéri - haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazold
elektronikus visszaigazolast.

Az atvétel igazolasa

Az atvevl az okmanyon az atvétel ddtumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Ha az ligyfél az iratot
személyesen, vagy kézbesitd Utjan nydjtja be, az atvételt az iktatékdonyvben, vagy a postakdonyvben
igazolni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, agy azt

koteles haladéktalanul, de legkésGbb az érkezést kovetd els6é munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.
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Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,silirgds” jelzés(i) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthegz, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
papir alapu killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az intézménybe érkezett kiilldeményt
a cimzett, vagy
a kozponti iratkezelést felligyelS vezet altal irasban felhatalmazott személy, vagy
a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak
szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy, vagy bonthatja
fel.
Felbontas nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek ,s. k.” felbontdsra szdélnak,
amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérdl.

A névre sz016 kiildemények kezelésérdl a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabdlyzata rendelkezik.

Akiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megjel6lésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasardl.

A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeril6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kild6t is.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellenérizni kell.

Minden beérkezett kildeményt a beérkezés idGpontjaban - az érkezést koévet6 els6 munkanap
kezdetén - érkeztetni kell. (2)
Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza az aldbbi adatokat:

a kiild6 neve,

a beérkezés id6pontja,

konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja

Iktatas
Iktatas céljara megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatékdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé
adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatdészam,

b) iktatas id6pontja,
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c) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,
e) kildés id6pontja, mddja,

f) kuld6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
j) Ggyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

/) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatdrideje, mddja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattérba helyezés.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges kombinacidjat és az irat
iktatasi évének négy szamjegyét.

Egy iktatokonyvon belil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos vagy folyamatos
vagy nyilvantartott zart szammezG6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokonyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairdssal, tovabba a kézfeladatot ellatod szerv hivatalos
bélyegz6lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kévetGen a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast
végezni.

Az Ggykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévet6 munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid@s iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl
tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgés” jelzésu iratokat.

Nem kell iktatni:
konyveket, tananyagokat;
rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;
meghivokat, Gdvozl6 lapokat;
nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat;
munkaigyi nyilvantartdsokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
kozlonyoket, sajtotermékeket;

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést dthiuzdssal kell érvényteleniteni oly

maddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen
legyen.
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Zaré6 rendelkezések

A hatdlyba lépés ideje: 2022. 02. 27.

A Mackés Ovoda nevelGtestiilete hatarozatképes (ilésén késziilt jegyz8kdnyvben szerepld 100 %-os
igenlé elfogadd hatarozat alapjan, 2022. év 02. hé 24. napjan az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatot
a 3/4/2021-2022 hatarozatszamon, 104/1/95/2022 iktatészammal az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70.
§ (2) b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseletében az aldbbiakban
hitelesit6 alairdsaval tanusitja:

nevelGtestiilet képviseldje

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24
Jelen Gyakornoki Szabalyzatot az intézményvezet6 elGterjesztése utan a nevelGtestiilet megtargyalta
és elfogadta.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24.

Jelen Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatot a 104/2/95/2022 iktatdszamu hatérozatdval az intézmény
vezetGje kiadmanyozta.

Az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat elfogadasaval egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. augusztus 31-
kiadott szabalyzat.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24.

Ph.

intézményvezet6

A szabalyzat id6beli és személyi hatdlya
Gondoskodni kell arrél, hogy az lgyviteli és iratkezelési szabdlyzatban foglalt elSirdsokat az érintett

munkatdrsak megismerjék, annak tényét aldirasukkal a mellékelt megismerési nyilatkozaton igazoljak
a hatdlyba Iépés napjaval egyidejlileg.
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Megismerési nyilatkozat

A jelen szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkam soran
koteles vagyok betartani.

név feladat és hataskor datum alairas

ovodavezets

dvodavezetd helyettes

ovodatitkar
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Megismerési nyilatkozat

A jelen szabalyzatot megismertem, tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkdam sordn
koételes vagyok betartani.

név feladat és hataskor datum aldiras
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ze1slevenal
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