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Az iratkezelés rendjét a 2011. évi CXC. törvény 43.§-a a közokiratokról, a közlevéltárakról és a 
magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot 
ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 
előírásai figyelembevételével a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 
működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló rendeletben foglaltakra tekintettel 
szabályozza. 
 
Az óvoda dokumentumainak nyilvánossága 
 
Az óvoda a pedagógiai programjának legalább egy példányát oly módon köteles elhelyezni, hogy azt a 
szülők szabadon megtekinthessék. 
Az óvoda vezetője vagy az általa kijelölt pedagógus köteles a szülők részére tájékoztatást adni a 
pedagógiai programról. 
Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot a nevelési-oktatási intézmény honlapján, annak 
hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 
A házirend egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni, továbbá annak 
érdemi változása esetén arról a szülőt tájékoztatni kell. 
 
A gyermekkel, tanulóval kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok 
 
A nevelési-oktatási intézmény köteles a gyermek szülőjét írásban értesíteni gyermeke óvodai, 
felvételével, az óvodai jogviszony viszony megszűnésével, a gyermek, fejlődésével kapcsolatos 
döntéséről, az intézmény működésének rendjéről, továbbá minden olyan intézkedésről, amelyre 
vonatkozóan jogszabály az értesítést előírja. 
A gyermek, a kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni 

a) minden olyan óvodai döntéshez, amelyből a gyermek esetén a szülőre fizetési kötelezettség 
hárul, 

b) minden olyan kérdésről, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat beszerzését előírja. 
Az óvodai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni. Az óvoda írásban értesíti a szülőt, ha a 
gyermeket törölte a nyilvántartásából. 
Az intézmény a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben 
elutasítja, vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre hátrányos döntést, vagy a szülő kéri a döntés 
határozatba foglalását. 
Az intézmény döntése jogerős, ha az Nkt.-ben meghatározott határidőn belül nem nyújtottak be 
eljárást megindító kérelmet, vagy az eljárást megindító kérelem benyújtásáról lemondtak. 
 
Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 
 
A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok kezelésének 
rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek készítésére nem 
kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. 
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A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. 
A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 
A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló 
iratokat, az óvodaszék, a szülői szervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, 
amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. 
Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben vagy a 
jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás 
keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés 
határidejét és az ügyintéző aláírását. 
 
A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell 

a) a nevelési-oktatási intézmény 
aa) nevét, 
ab) székhelyét, 

b) az iktatószámot, 
c) az ügyintéző megnevezését, 
d) az ügyintézés helyét és idejét, 
e) az irat aláírójának nevét, beosztását és 
f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Az intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. A határozatnak a rendelkező részben és az 
(1) bekezdésben foglaltakon kívül tartalmaznia kell 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 
b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 
d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 
 

Jegyzőkönyv 
 
Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá, ha a köznevelési intézmény 
nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre 
vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), 
továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-
oktatási intézmény vezetője elrendelte.  
 
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

• elkészítésének helyét,  

• idejét,  

• a jelenlévők felsorolását,  

• az ügy megjelölését,  

• az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a 
meghozott döntéseket, továbbá  

• a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását.  
A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 
Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 
megállapítható legyen. 

 
Irattár 
Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni.  
Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg.  
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Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 
Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi.  
A tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell 
jelenteni az illetékes levéltárnak. 
 
A kötelezően használt nyomtatványok 
 
Az intézmény által használt nyomtatvány lehet 

a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú 
nyomtatvány, 

b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 
c) elektronikus okirat, 
d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint hitelesített 

papíralapú nyomtatvány. 
Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 
elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus 
aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

 
Az óvoda által használt nyomtatvány 
 

a) a felvételi előjegyzési napló, 
b) a felvételi és mulasztási napló, 
c) az óvodai csoportnapló, 
d) az óvodai törzskönyv, 
f) a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 
 

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgál. 
 
A felvételi előjegyzési napló vezetése az óvodavezető, vagy az óvodavezető helyettes feladata. 
 
A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni  

• az óvoda nevét,  

• OM azonosítóját,  

• címét,  

• a nevelési évet,  

• a napló megnyitásának és lezárásának időpontját,  

• az óvodavezető aláírását,  

• papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát is.  
 
A napló nevelési év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a felvételre jelentkező, a felvett és a 
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát. 
 
A felvételi előjegyzési napló gyermekenként tartalmazza: 

a) a jelentkezés sorszámát, időpontját, 
b) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címét, anyja születéskori nevét, apja nevét, nem magyar állampolgárság esetén a tartózkodás 
jogcímét, 

c) a kijelölt óvoda megnevezését, 
d) annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még benyújtották, 
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e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontjában részesül-e bölcsődei vagy óvodai 
ellátásban, 

f) a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit, 
g) a felvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat, 
h) az óvodavezető javaslatát, 
i) a felvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját, 
j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát, 
k) a felvétel időpontját. 
 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik 
vezetésére szolgál. 
 
A felvételi és mulasztási napló vezetése a z óvodapedagógusok feladata. 
 
A felvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntetni  

 az óvoda nevét,  
 OM azonosítóját,  
 címét,  
 a nevelési évet,  
 a csoport megnevezését. 

 
A felvételi és mulasztási napló 

a) a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és idejét, 
állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást 
megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja 
vagy törvényes képviselője nevét, 

b) a felvétel időpontját, 
c) az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 
d) a szülők napközbeni telefonszámát, 
e) a megjegyzés rovatot 

tartalmazza. 
Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését is ellátja, a megjegyzés rovatban 
fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény kiállításának 
időpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a következő kötelező 
felülvizsgálat időpontját. 
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése megszűnt. 
Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének 
dokumentálására szolgál. 
 
Az óvodai csoportnapló vezetése az óvodapedagógusok feladata. 
 
Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni  

 az óvoda nevét,  
 OM azonosítóját és címét,  
 a nevelési évet,  
 a csoport megnevezését,  
 a csoport óvodapedagógusait,  
 a megnyitás és lezárás helyét és időpontját,  
 az óvodavezető aláírását,  
 papíralapú dokumentum esetén az óvodai körbélyegzők lenyomatát,  
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 a pedagógiai program nevét. 
 

Az óvodai csoportnapló tartalmazza 
a) a gyermekek nevét és óvodai jelét, 
b) a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három-

négyéves, a négy-ötéves, az öt-hatéves a hat-hétéves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű 
gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések voltak, 

c) a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, 
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket, 
e) a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó hetirendet napi bontásban, 
f) nevelési éven belüli időszakonként 

fa) a nevelési feladatokat, 
fb) a szervezési feladatokat, 
fc) a tervezett programokat és azok időpontjait, 
fd) a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló tevékenységek, 
foglalkozások keretében az óvoda pedagógiai programjában meghatározott tevékenységi formák 
tartalmi elemeit, 
fe) az értékeléseket, 

g) a hivatalos csoportlátogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató nevét és beosztását, a 
látogatás szempontrendszerét, az eredményt, 

h) a feljegyzést a csoport életéről. 
 

Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál. 
 
Az óvodai törzskönyv vezetése az óvodavezető, vagy az óvodavezető helyettes feladata. 
 
Az óvodai törzskönyv tartalmazza 

a) a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú 
nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát, 

b) az óvoda nevét és címét, 
c) nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem önkormányzati jelleg, nevel-e 

sajátos nevelési igényű és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló intézményként működik-e, a gyermekek 
október 1-jei létszámát, az összes férőhely és a szükséges férőhelyek számát, gyermekcsoportjainak 
számát, az óvodapedagógusok számát, a bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését, 

d) az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam), 
e) a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és május 31-i állapot 

szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényű és a hátrányos, továbbá a halmozottan 
hátrányos helyzetű gyermekek számát, a gyermekcsoportok október 1-jei számát, 

f) nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek számát, 
g) az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát, 
h) az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a beépített 

terület és az udvar területe), 
i) az óvoda épületeinek adatait (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, légtere, alapterülete, a 

WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai), 
j) kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, a gyermekcsoportok 

közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek), 
k) az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, csökkenését) nevelési 

évenként, 
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l) az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, születési helyet és időt, a 
végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő kezdetét, a munkába lépés és kilépés 
időpontját. 
 
 
A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek fejlődéséről folyamatosan vezetett 
olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlődésének ütemét, a 
differenciált nevelés irányát. 
 
A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentum vezetése az óvodapedagógusok feladata. 
 
A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció tartalmazza 

a) a gyermek anamnézisét, 
b) a gyermek értelmi, lelki, szociális és testi fejlettségének mutatóit, 
c) a gyermek fejlődését segítő megállapításokat, intézkedéseket, az elért eredményt, 
d) amennyiben a gyermeket szakértői bizottság vizsgálta, a vizsgálat megállapításait, a fejlesztést 

végző pedagógus fejlődést szolgáló intézkedésre tett javaslatait, 
e) a szakértői bizottság felülvizsgálatának megállapításait, 
f) a szülő tájékoztatásáról szóló feljegyzéseket. 
 
 

A tanügyi nyilvántartások vezetése 
 
A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli 
tevékenységet köteles elvégezni. 
A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan módon, 
hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és 
papíralapú nyomtatvány esetén az intézmény körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 
 
Értelmező rendelkezések 
 
érkeztetés: a beérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési dátummal történő 
ellátása és nyilvántartásba vétele; 
 
iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az 
érkeztetéssel egy időben vagy az érkeztetést, keletkezést követően; 
 
iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot; 
 
küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, 
elektronikus szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó listán vagy egyéb, 
egyértelműen az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhető módon címzéssel láttak el; 
 
 iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása 
történik; 
 
másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 
hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 
 
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól; 
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selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok vagy selejtezési eljárás alá vonható iratok kiemelése az 
irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése; 
 
ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti; 
 
ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 
 
ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy; 
 
ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja. 
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Az intézmény irattári terve 
 

Irattári 
tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

   

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, 
Statisztikák 

5 

11. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Naplók 5 

16. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 

17. Pedagógiai szakszolgálat 5 

18. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 

19. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

20. Gyakorlati képzés szervezése 5 

21. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

22. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

23. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 
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Gazdasági ügyek 

24. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli 
épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

 

25. Társadalombiztosítás 50 

26. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10 

27. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 
bizonylatok 

5 

28. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 

29. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

30. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 
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Az iratok selejtezése, levéltári átadása 
 
Az irattár anyagát ötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki kell választani 
azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári terv szerint lejárt. 
 
Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes levéltárnak írásban be 
kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájárulása, illetőleg a bejelentéstől számított 30 nap 
letelte után kezdhető meg. 
 
Az iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek 
tartalmaznia kell az alábbiakat: 
 

 Hol és mikor készült a jegyzőkönyv, 
 Mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés, 
 Mely tételek kerültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek visszatartva, 
 Milyen mennyiségű (kg.) irat került kiselejtezésre, 
 Kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést, 

 
A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A kiselejtezett iratok 
megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltárnak a visszaküldött jegyzőkönyvre vezetett 
hozzájárulása után kerülhet sor. 
 
A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes levéltárnak kell átadni. 
 
Az iratkezelés felügyelete 
 
Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, 
az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások 
folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár 
kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és 
személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. 
 
Az intézményben folyó iratkezelés során elengedhetetlen: 

 a szervhez érkezett, ott keletkező, illetve onnan továbbított irat azonosítható, fellelési helye, 
útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

 az irat tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 
 az irat szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez szükséges 

személyi, tárgyi, technikai feltételek biztosítottak legyenek; 
 a beérkezett és továbbított iratok megváltoztathatatlansága biztosított legyen;  

Az irat kezeléséért felelős személy intézményünkben a mindenkori óvodatitkár, akinek feladatait a 
munkaköri leírása tartalmazza. 
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Az iratok nyilvántartása 
 
Az iratot a korábban felsorolt adatok rögzítésével, az e célra rendszeresített iktatókönyvben, 
iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 
 
Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles dokumentumaként 
lehessen használni. 
 
Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy 
egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot (kézbesítőkönyv) 
 
Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés 
folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte 
pedig naprakészen megállapítható legyen. 
 
A küldemények átvétele 
A küldemény átvételére jogosult: 

 a címzett vagy a feladatkörrel megbízott személy; 
 a szerv vezetője vagy az általa megbízott személy; 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 
 a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 
 a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 
 az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

 
Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, továbbá azokat az iratokat, 
amelyek felbontásának jogát az intézmény vezetője fenntartja magának. A névre szóló iratot - 
amennyiben az hivatalos elintézést igényel -, felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatni az 
iratkezelőhöz. 
 
Az átvevő a papír alapú iratok esetében a kézbesítőokmányon aláírásával és az átvétel dátumának, 
valamint nevének olvasható feltüntetésével az átvételt elismeri.  
 
Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni, 
amit a kézbesítőokmányon kívül az átvett küldeményen is rögzíteni kell. 
 
Elektronikus úton, nem biztonságos kézbesítési szolgáltatás igénybevételével érkezett küldemények 
esetében az átvevő a feladónak - ha azt kéri - haladéktalanul elküldi a küldemény átvételét igazoló 
elektronikus visszaigazolást. 
 
 
Az átvétel igazolása 
Az átvevő az okmányon az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Ha az ügyfél az iratot 
személyesen, vagy kézbesítő útján nyújtja be, az átvételt az iktatókönyvben, vagy a postakönyvben 
igazolni kell. 
 
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át a küldeményt, úgy azt 
köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illetékes 
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabályzat szerinti kezelése céljából átadni. 
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Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetében az átvételi okmányon 
jelölni kell, és a küldemény tartalmát külön jegyzékben fel kell tüntetni. A megállapíthatóan hiányzó 
iratokról vagy mellékletekről a feladót értesíteni kell.  
 
A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani kell a 
címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 
 
 Téves címzés, sikertelen vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 
címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges: 

 papír alapú küldemény esetén vissza kell küldeni a feladónak. 
 

A küldemény felbontása és érkeztetése 
 
Az intézménybe érkezett küldeményt 

 a címzett, vagy 
 a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 
 a szervezeti és működési szabályzatban vagy iratkezelési szabályzatban meghatározottak 

szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogosított személy, vagy bonthatja 
fel. 

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 
 amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 
 amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte. 

 
A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési 
szabályzat szerinti kezeléséről. 
 
A névre szóló küldemények kezeléséről a közfeladatot ellátó szerv iratkezelési szabályzata rendelkezik. 
 
A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum megjelölésével, 
dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 
 
A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az 
esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is. 
Az elektronikusan érkezett küldeményt megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából ellenőrizni kell. 
 
Minden beérkezett küldeményt a beérkezés időpontjában - az érkezést követő első munkanap 
kezdetén - érkeztetni kell. (2)  
Az érkeztetési nyilvántartás tartalmazza az alábbi adatokat: 

 a küldő neve, 
 a beérkezés időpontja, 
 könyvelt postai küldeménynél a küldemény postai azonosítója  

 
Iktatás 
 
Iktatás céljára megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. 
 
Az iktatókönyv tartalmazza minimálisan az alábbi, az iktatókönyvben nyilvántartott iratokra vonatkozó 
adatokat, azok rendelkezésre állása esetén: 
a) iktatószám, 
b) iktatás időpontja, 
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c) beérkezés időpontja, módja, érkeztetési azonosítója, 
d) adathordozó típusa (papír alapú, elektronikus), adathordozó fajtája, 
e) küldés időpontja, módja, 
f) küldő adatai (név, cím), 
g) címzett adatai (név, cím), 
h) hivatkozási szám (idegen szám), 
i) mellékletek száma, típusa (papír alapú, elektronikus), 
j) ügyintéző neve és a szervezeti egység megnevezése, 
k) irat tárgya, 
l) elő- és utóiratok iktatószáma, 
m) kezelési feljegyzések, 
n) intézés határideje, módja és elintézés időpontja, 
o) irattári tételszám, 
p) irattárba helyezés. 
 
Az iktatószámnak tartalmaznia kell számot vagy betűt, vagy ezek tetszőleges kombinációját és az irat 
iktatási évének négy számjegyét. 
 
Egy iktatókönyvön belül az iktatószámokat folyamatos, zárt, emelkedő sorszámos vagy folyamatos 
vagy nyilvántartott zárt számmezőből kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 
 
Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 
 
Papír alapú iktatókönyv zárása esetén az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a 
zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a közfeladatot ellátó szerv hivatalos 
bélyegzőlenyomatával kell hitelesíteni. Ezt követően a lezárt iktatókönyvben nem lehet iktatást 
végezni. 
 
Az ügykezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell 
iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi küldeményeket, a hivatalból 
tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 
 
Nem kell iktatni: 

 könyveket, tananyagokat; 
 reklámanyagokat, tájékoztatókat; 
 meghívókat, üdvözlő lapokat; 
 nem szigorú számadású bizonylatokat; 
 nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat; 
 munkaügyi nyilvántartásokat; 
 anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 
 közlönyöket, sajtótermékeket; 

 
Téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly 
módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen 
legyen. 
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Záró rendelkezések 
 
 
 

 
A hatályba lépés ideje: 2022. 02. 27. 
A Mackós Óvoda nevelőtestülete határozatképes ülésén készült jegyzőkönyvben szereplő 100 %-os 
igenlő elfogadó határozat alapján, 2022. év 02. hó 24. napján az Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzatot 
a 3/4/2021-2022 határozatszámon, 104/1/95/2022 iktatószámmal  az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. 
§ (2) b bek. alapján elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviseletében az alábbiakban 
hitelesítő aláírásával tanúsítja: 
 

…………………………………………   

nevelőtestület képviselője   

 
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24 
Jelen Gyakornoki Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület megtárgyalta 
és elfogadta. 
 
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24. 

 
 
Jelen Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzatot a 104/2/95/2022 iktatószámú határozatával az intézmény 
vezetője kiadmányozta. 
Az Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzat elfogadásával egyidejűleg hatályát veszti a 2017.  augusztus 31-
kiadott szabályzat. 
 
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24. 
 
 

 
Ph. 

……………………………………… 
intézményvezető 

 
 
A szabályzat időbeli és személyi hatálya 
 
Gondoskodni kell arról, hogy az ügyviteli és iratkezelési szabályzatban foglalt előírásokat az érintett 
munkatársak megismerjék, annak tényét aláírásukkal a mellékelt megismerési nyilatkozaton igazolják 
a hatályba lépés napjával egyidejűleg. 
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Megismerési nyilatkozat 
 
A jelen szabályzatot megismertem, tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkám során 
köteles vagyok betartani. 
 

 
név 

 

 
feladat és hatáskör 

 
dátum 

 
aláírás 

 óvodavezető   

 óvodavezető helyettes   

 óvodatitkár   
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Megismerési nyilatkozat 
 
A jelen szabályzatot megismertem, tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkám során 
köteles vagyok betartani. 
 

 
név 

 

 
feladat és hatáskör 

 
dátum 

 
aláírás 
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