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I. Iranyado jogforrasok

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. térvény.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatérol
sz616 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet.

A Kurca-parti Ovoda iigyintézésének, tovabbd iratkezelésének rendje érdekében az alabbi
vezetdi utasitast adom ki.

1I. Az tigyvitel rendje
1. Az ligykor és az tigyvitel fogalma

Az tigykor az intézmény hatdskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, ténydllasok csoportja. Az iigykorbe tartozo tigyek megoldasardl az intézmeény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb tigykorei:

e vezetési és igazgatasi ligykor

e nevelési és oktatasi tigykor

e gazdasagi ligykor

o kozalkalmazotti személyi tigykor

o gyermekekkel kapcsolatos ligykor

o egészség- és gyermekvédelmi ligykor

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény milkddésével kapesolatos tigyvitelt a hatdlyos jogszabdlyok ¢s
jelen szabélyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iigyvitellel kapesolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetdjének feladatai

o Elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli ¢és iratkezelési szabalyzatat.

o Jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara.

e Jogosult kiadményozni.

e Iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkdjat.

e Kijeldli az iratok tigyintézoit.

e Meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évet.

2.2 Az intézményvezetd-helyettes feladatai

e Ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és a belsd szabalyzat
elbirasai szerint torténjen.

o Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, €s annak valtozdsa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.



* Az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara.
e Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

* Az intézményvezetO tavollétében kijeldli az iratok {igyintézoit.

o Elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3 Az 6vodatitkar, tigyiratkezelo feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,
valamint az iUgyeket kiséré iratkezelés az Ovodatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai alabbiak:

o ahivatali ligyek nyilvantartasa,

az ligyiratok ¢s a bélyegzok nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolésa,

az iratok iktatasa, eldiratok csatoldsa, mutatdzas,

a hataridos tigyek nyilvantartasa,

kiadmanyozés elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

e az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e az irattdri anyag selejtezése,

o akiildemények postai atvétele,

e akiildemények kézbesitése.

(OS]

. Az ligyek ¢és az ligyiratok nyilvantartasa

Az itézmény vezetdje altal szignalt hataridos és egycb iratokat a nyilvantartd konyvbe kell

bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézdknek.

Az dvodatitkar az ligyintézok részére — elintézés céljabol — az ligy iratait az iktatoszam, a

targy és az atvétel idépontjanak feltlintetésével, valamint hataridé kitlizésével alairdsuk

ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az ligyek hataridejének betartdsaért az ovodatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek

hatéridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hatarid6-nyilvantartds az iktatokonyvben

torténik. A hatdridét az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,.Elintézési hatarid6” rovatdban a

naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tulmenden kell jelezni az iigy teljes

elintézésére, valamint a kdzbenso intézkedésekre kijelolt hataridéket. Az ovodatitkar az ligy

elintézése érdekében tett siirgetést az tigyiraton névalairdssal és keltezéssel koteles

feljegyezni.

Az lgyintézd az {igyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e agyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatds napjatol szamitott 3 nap,

e az ovoda miikodésével kapcsolatos iigyekben legkéstbb az iktatds napjatol szamitott 15
nap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatdl szamitott
30 nap.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az {igyet

kiséro iraton fel kell tiintetni.



4, Az intézményi bélyegzdk nyilvéntartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az dvodatitkarnak kell
nyilvéntartania. A bélyegz0k nyilvantarté lapjan fel kell tlintetni:

e abélyegz6 lenyomatat,

e abélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevet,

e abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat,

e abélyegzd kiadasanak datumat,

o abélyegzd 6rzéséért felelds dolgozo nevét.

Az 6vodatitkér gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt €s elavult
bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésér6l ¢s a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegzé hasznéloja felelés a bélyegzé biztonsagos oOrzéséért ¢és a hivatali munkdval
kapcsolatos rendeltetésszer(i ¢s jogszertli bélyegzohasznalatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegz érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézményben barmely iggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes tigyintézo vagy vezetd adhat.

Gyermeknek, valamint sziiléjének (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a gyermekre
vonatkozo iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek
megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, killonbozé hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benydjtott irat és az
igazolasul felhaszndlt mésolat egyezdségérdl az tigyiratkezeldnek meg kell gy6zddnie.

Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszElon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd {igyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatés lényegét, az
elintézés hataridejét és az tigyintézo alairasat.

6. Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény tgyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, ¢s ellatja annak
feliigyeletét is. Az iligyvitelt és iratkezelést az intézményvezeté ellendrzi.
A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellendrzése a vezetdhelyettes feladatkore. Az
ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.
III. Az tigyiratok kezelésének rendje
1. Az ligyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Irat minden frott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,

térkép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattérolo), valamint a megjelenés formajatol
fiiggetleniil minden més dokumentécié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel



(feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei milkddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tligyviteli szempontbdl még
sziikség van.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézendo
tigyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfeleldéen tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja.

2. Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakéri feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezet6 engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az Ovodatitkdrnal, tgykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a
munkdjaval, tevékenységével osszefliggo feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az tigyiratok masolatainak ¢s masodlatainak kiadasa

Az intézmény lgyeinek iratairél masolatot az ovodatitkar vezetéi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel ¢és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Maésodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okményokr6l (bizonyitvanyok,
oklevelek...) azok elveszése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele €s felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas

kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kdzvetleniil benyjtott beadvanyokat és kérelmeket

az Ovodatitkdr veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,

csomag...) a posta szabélyainak megfeleléen kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani:

e atévesen cimzett kiildeményeket,

o anévre szOl6 iratokat, amelyekrdl az iratkezelé megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegt, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e az dvodaszek, a sziloi szervezetek, a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs és mas
tarsadalmi szervezetek cimére érkezett iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolés) alapjan megallapithato,

hogy nem maganjellegii. igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve

el6tt vagy utan — névre sz010 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma

hivatalos jellegi.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast

kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az 6vodatitkdr azt dllapitja meg, hogy a kiilldemény altal jelzett iigyben az

intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez

tovébbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a
feladonak.



5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontésakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a
feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sérillt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg
talalhat6. Az esetlegesen felmeriils irathidny okét a kiildé szervvel — lehetSleg rovid uton —
tisztdzni kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezethdz tovabbitani a fenntartotél érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovdbbda a vezetdé nevére érkezd
kiildeményeket, amelyeket az tigyiratkezeld soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postira adas
idépontjdhoz jogksvetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat) fiizédhet,
valamint a feladé neve és pontos cime az iratbél nem allapithat6 meg.

III. Az tgyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatds iktatokonyvbe t6rténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdédé sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben ]
iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolsé iktatas alatt — keltezéssel ¢s névalairassal
le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatézas elvégezhett legyen.

Az iktatas sorszamozéasa az elsé iktatdszamtol megszakitds nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvon iktatdszamot tiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkézzel nem szabad megsziintetni vagy més
mddon eltlintetni (radirozds, ragasztds, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell htizni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f61é kell
irni a helyes szdveget.

1. Az iktatas szabalyai

Az lUgyiratok minden mellékletére 14 kell irni az irat iktatészamat A visszakiildendd

mellékleteket célszerli méar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatészamot, évszamot,

valamint tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatdst kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

Egy iktatészimhoz legfeljebb harom altétel rendelhets. Az Osszecsatolt, azonos ligyre

vonatkozé egyedi iratokat az tigy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 1 iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok ¢érkeznek, akkor az vj iratra z6ld szini

tollal ré kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korébbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a

csatolds tényét.

Az iktatokdnyvben ugyanezen moédszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett

tigyiratszammal kell kivezetni a korabbi tigyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd

irattari tételszdmu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e ajogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklameélt kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat ¢s folyoiratokat).



A taviratok ¢és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszor gondoskodni kell az informdaciokat
tartésan 6rz6 masolat készitésérél. A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligykezeloje
végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

Ha az lgynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati vagy faxszoveget eldéadodivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezelohoz érkezett, azt az
illetékes ligykezelohoz kell tovabbitani. Az tigykezelé koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetének.

GyUjtészamos  iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilonosen, ha egylittesen torténik
az ligyek elintézése is.

Gylijtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a pélyazati
kifrasra beérkez6 jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo6 panasziratok stb.

IV. Az tigyintézés €s a kiadmanyozas
1. Az ligyintéz6k és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek

elintézni.

A kiadmanyozés az arra jogosult szakmai vezetének az {igy érdemi elintézésére vonatkozo

rendelkezése. A kiadmanyozasi jog els6sorban a tervezetek jovahagyédsdnak, az érdemi

dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja

magéban.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezeto beosztast dolgozok rendelkeznek:

e intézményvezetd — minden irat esetében,

e intézményvezetd-helyettes —a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok
esetében,

e gazdasagi intézményvezeto-helyettes — az 6voda gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok
esetében.

Az ligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozo a

kiadmanyozés engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint

rendelkezik a tisztdzas modjarol.

A kiadméanyozasra engedélyezett tervezetet az dvodatitkar tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartdsa kotelezo:

e tisztdzni csak ,,K” betlivel, daitummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l
eltekinteni csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet),

e atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,

e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

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

2. A kiadmany tartalma
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az

aladbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét, székhelyét,



az iktatoszamot €s a mellékletek szamat,

az ligyintéz0 nevét,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat alairdjanak nevét és beosztasat,

az intézmény korbélyegzoiének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézend6 liggyel kapcsolatban hozott hatrozat, ezt minden
esetben indokléassal kell ellatni. A hatérozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint
indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly
megjelolését, illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljardssal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetség.

Ha a hatdrozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel
élnek — és az intézmény elséfokl hatdrozatdt nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az
intézmény 8 napon beliil koteles felligyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett
Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé
részén kell feltlintetni. Ezek az aldbbiak:

e az intézmény jellemz0i (név, cim, iranyitoszam, postafiok és tavbeszéld szama),

e az irat iktatészama,

e az ligyintéz0 neve.

A kiadvény jobb fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyozo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzo6lenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildstt eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése ¢s a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az Ovodatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadmdany iktatoszdmat, postai irdnyitoszamot és a tovabbitds
modjara vonatkoz6 kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
eléirdsoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovéabbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kozénséges levélként torténik — az tigyintézd koteles az
iraton utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igénylo kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajénlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhaté iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.



Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha 4tvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.
A kézbesités a kézbesité vagy a vezet6 altal kijellt alkalmazott feladata.

V. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje
1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellétni: ,, Tovabbi intézkedést nem igényel,
ez¢rt irattarba helyezhetd”, valamint datummal és az intézményvezetd alairasaval. Csak olyan
iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovéabbitésra keriiltek, és hataridés
kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az ovodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovdbba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattéarba helyezést
az iktatokdnyv megfeleld rovatdban alairdssal, a hénap és a nap feltiintetésével kell
feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jOl zérhaté szekrényben. A kézi irattar helye az
intézmény gazdasagi iroda helyisége.

1.2 Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az tigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszémok, illetve az alapszdmok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattér helye az intézmény az intézmény vezetéi irodahoz tartozé helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra,
az Irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l mésolat kiadasat csak az 6voda kiadményozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattédri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétsl kell szamitani.

2. Az irattdri anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban érzott iratokat legalébb Stévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell vélasztani azokat, amelyeknek az érzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A selejtezéssel jard
szervezesi €s ellendrzési feladatok ellatdsdra selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az
intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezets altal megéllapitott
Orzési id6 utan szabélyos selejtezési eljardssal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell
selejtezni.



2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Csongrad Megyei
Levéltar Szentesi Levéltaranak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzéjéarulésa, illetdleg a bejelentéstol szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokroél harom példényban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

az intézmény nevet,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzo személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildstt jegyzOkényvre vezetett
hozzéjarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utdan a Csongrad Megyei Levéltar Szentesi
Levéltaranak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1évQ tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet
kell késziteni.

Ha az intézmény jogutéd nélkil szinik meg, az intézmény vezetéje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapesolatban.



VI. A taniigy1 nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabdlyai
1. A taniigyi nyilvantartdsok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplot, foglalkozasi naplot a nevelési év elsd napjan az intézmény vezetbje és a
naplot vezetd pedagdégus nyitja meg. Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a
naploért felelds pedagdgus személyében, azt a naplo elsd oldalan jelezni kell.

2. A taniigyi nyilvantartdsok vezetése, adatjavitis, modositids modja

A foglalkozasi naplét a pedagdgus minden foglalkozason kételes vezetni. A haladasi
naploban a foglalkozds anyagat az oktatds nyelvén (két tanitdsi nyelvii oktatds esetén
magyarul) kételes bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

e afoglalkozas szamat,

e anevelési 6ra anyagat, a fejlesztési teriiletet,

e amulasztd gyermekek felsoroldsat,

e apedaglgus aldirasat.

A téves bejegyzések javitdsa athuzassal torténhet oly modon, hogy a téves bejegyzés is lathato
maradjon. A hibas bejegyzéseket aldirassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzéjével kell
hitelesiteni.

Az értékelési naploban a pedagégus a mindsitéseket, megjegyzéseket tintdval koteles
bejegyezni.

3. A tanligyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztési €s értékelési naplot az intézmény vezetdje és a naplot vezetd pedagdgus zarja le
a naplo elsé oldalan.

A mulasztasi naplot az utolsé bejegyzett oldalon a naplét vezeté pedagdgus a kovetkezd
zaradékkal zarja le:

»Ezen mulasztasi naplot foly6 év augusztus 31. napjaval lezartam.”

Az ériékelési naplot az utolsé bejegyzett oldalon a naplét vezetd pedagdgus a kovetkezd
zaradékkal zarja le:

,»Az értékelési naplot foly6 év augusztus 31. napjaval lezartam.”

A naplo lezarasat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes hitelesiti.

A torzslap vezetéséhez kapcsolodo speciélis szabalyok:

.......................................................................................................................................................



5. A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje

Azokat a specidlis szabalyokat kell régziteni, amelyek az altalanos irattirozasi szabélyoktol
eltérnek a tantigyi nyilvantartisok specialitdsai miatt.

6. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdja

e Felvételi és eldjegyzési napld
e Felvételi és mulasztasi naplo
e (Csoportnapld

e FErtékelési naplo



VII. Zar6 rendelkezések
1. A szabélyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya Kkiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢s mas
foglalkoztatottjara.

Jelen vezetdi utasitas 2018. januar 01-én 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg minden korabbi e
targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatérsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a vezetdi iroddban és a neveldi szobaban.

Az intézményvezetdnek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 1j,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt szlikséges.

Szegvar,2018. januar O1.
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