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Iranyt mutaté rendelkezés:

A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI - rendelet 84-86.§

1.szamu melléklete- A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve;

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény;

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

A szabalyzat célja, hatalya:

A szabalyzat célja:

Szabélyozza az ligyiratok barmely adathordozon torténd elintézésének rendjét,
az irat-betekintési jog gyakorlasat,

az irattarozas és selejtezés modjat.

A szabalyozas hatélya: )
A szabalyzat a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda hataskorében eljaro
kozalkalmazottakra terjed ki.

Ugyirat-kezelési funkciok

A hivatali munka soran biztositani kell, hogy a takarékossag gazdasagossag és célszerliség
alapelveinek figyelembevétele mellett
e az 6vodahoz vagy az alkalmazottakhoz irdnyitott dsszes kiildemény atvételre keriiljon
e akiildeményeknél a beérkezés idopontja rogzitésre keriiljon.
Az iratkezelés felett az 6vodavezetd gyakorol feliigyeletet.

Az iigyiratkezelés fogalma, rendszere

Az iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel torténd ellatasat, szakszerii €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Irat:

Minden olyan irott szoveg, rajz, vazlat, terv, fénykép, film, modell, térkép, dokumentécio,
magneses vagy mas adathordozo (adattirold), valamint a megjelenés forméjatol fliggetlen
minden mas, amely barmilyen anyagon, barmely formaban (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztato, tervezet, stb.) barmely eszkoz felhasznélasaval keletkezett dokumentum.
Az iratokat alszamokra tagozdodo, sorszamos iktatast rendszerben kell kezelni.

Kozirat:
A keltezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.
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A kiildemények beérkezése
A kiildemények atvétele:
A beérkezés modja:

Postai vagy hivatali kézbesités, informatikai- telekommunikacios eszkoz segitségével, illetve
maganfél személyes benytjtasa utan keriil az 6vodéhoz.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A kiildemeény atvételére jogosult:
e acimzett,
e avezeto,
e aziigykezeld,
e avezetd altal felhatalmazott személy.

A kiildemény ellendrzése:
e acimzés alapjdn a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,

e aziraton jelzett melléklet meglétét.
[ ]

Seriilt, hianyos kiildemény kezelése:

Sériilt-feltehetden hidnyos —kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jelolni kell,és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartamanak meglétét. Irathiany esetén
ennek tényét jegyz6konyvben kell rogziteni.

A kiildemény felbontasa

Bontas dltalaban:

Az ligykezeld minden hozza érkezett kiilldeményt felbonthat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a sziiléi szervezet,
alapitvany,a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Az iratokat tgy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Tartalom ellendrzése:

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét. Az esetleges

felmertil6 irathiany okat a kiils6 szervvel-lehetéleg rovid uton- tisztazni kell és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.
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Az iratok érkeztetése
Nyilvantartasba vétel:
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat iktatni

kell.

Erkeztetés adatai:
Erkezéskor fel kell tiintetni

e azirat kiilddjének megnevezését (azonositdjat)

e amellékletek szamat
Adatok, szamitogépes adatok régzitése:
Szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utdlag nem valtoztathato modon kell rogziteni.
Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢lon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézd alairdsat.
Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

Az iratok iktatasa:

Minden iratot iktatni kell a szamlak kivételével. A pénziigyi bizonylatok iktatisa a szamviteli
korben torténik.

Tktatoszam:

Manualis iktatas céljara csak hitelesitett iktatokonyv hasznalhat6. Minden iktatast végzo
egység évente 1-gyel kezdddo, és az évszamot feltlintetd sorszdmmal végzi az iktatést.

Iktatasi nyilvantartas tartalma:

Az iktatds sordn az iktatasi nyilvantartasban (iktatokdnyvben) fel kell tiintetni
e Az iktatds sorszamat
e az irat targyat.
Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, bejegyzést olvashatatlanna tenni nem szabad.

Az intézmény dltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

Nevelési-oktatasi intézmény
® [eve,
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e székhelye

e iktatoszam

e ligyintézé megnevezése

e ligyintézés helye és ideje

e az irat alairdjanak neve, beosztasa

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
Kiadményozashoz az éllami cimerrel és sorszdmmal ellatott bélyegzét kell hasznalni. A
kiadott bélyegzOkrol és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iktatasra nem kertilo irat nyilvantartasa:

Az iktatasi nyilvantartdsba nem kell bevezetni a mas kiils6 szervtdl, hivatali egységektol és
minisztériumi szervektdl érkezett sokszorositott vagy nyomdai uton eldallitott iratok koziil
kiilonosen:

tananyagokat,

tajékoztatokat,

meghivokat, tovabba

a bemutatésra, vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

Alairas, hitelesités:

Az iratot az SZMSZ —ben meghatarozott jogositvanyok alapjan az 6vodavezeté irja ala. A
masolat vagy kivonat hitelesitését, az erdeti iratot 6rzd szervezeti egység iratkezeldje végzi
zéaradékolas utjan.

A nevel6-oktaté munka soran keletkezett egyéb iratok
Hatarozat:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az ide vonatkozo torvényeken til tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast.

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv:

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha

e ajogszabaly eldirja,

e -az intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zdssége az intézmény mitkodésére, a
gyermekekre, vagy a neveld-oktatdé munkdra vonatkozé kérdésekben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz),

e rendkiviili esemény indokolja,

o az elkészitését a vezetd elrendeli.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
az elkészités helyét
idejét



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

a jelenlévok felsorolasat

az iigy megjelolését

az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat

az elhangzott nyilatkozatokat

a meghozott dontéseket

a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Felvételi el6jegyzési naplo,

felvételi €s mulasztasi naplo,

6vodai csoportnapld,

ovodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény,
a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

Ovodai felvételi el6jegyzési naplo:
az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Felvételi és mulasztasi naplo:

A nevelési-oktatasi intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi naplot kell
vezetni. Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése esetén a megjegyzés rovatban fel kell
tintetni a szakvéleményt kidllitdé szakértdéi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak id6pontjat, €s szadmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a
kovetkezd feliilvizsgélat id6pontjat.

A beirdsi naplé egyidejiileg a tankoteles korba 1épd gyermekek 6vodai nyilvantartasara
szolgal. A megdrzése az Irattarban torténik, a Nevelési- oktatasi ligyek targykorben.

A csoportnaplé:
Az 6vodapedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentdlasara. Az
ovodapedagdgusok végzik a dokumentalast. Megdrzése az Irattari terv alapjan torténik.

Fejlodeési naplo:

Az 6voda az dvodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.
Rogzitésre kertil a gyermek:

értelmi-, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredménye.

Rogzitésre keriil a gyermek fejlédését szolgalo intézkedések, megallapitasok, javaslatok.

Az 6voda a gyermek fejlodésérol a sziilot folyamatosan tajékoztatja.
Megorzése az intézményi Irattari terve alapjan torténik.

Ovodai torzskonyv:
Nevelési évenként az oOvodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgald
dokumentécio. Megdrzése az intézmény Irattaraban torténik.



Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakotelepi Ovoda
5600. Békéscsaba, Szigligeti utca 3.

Ovodai szakvélemény:

az oOvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkoz6 allasfoglaldsara szolgdld harom
példanybdl all6 nyomtatvanya.

A szakvéleményt a vezetd alairdsaval hitelesiti. A sziil6 a szakvélemény megismerését
kovetden azt igazolo alairasaval ellatja.

A szakvélemény egy példanya az 6voddban marad megdrzésre, egy példdny a sziildnek
atadasra kertil.

Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az
egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjének.

Az irattari tételszam meghatarozasa
Célja: az irat barmikor visszakereshet6 legyen.

A kdzponti igazgatasi szervre vonatkozd érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot
az ligy targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz6 hatdrozza meg és vezeti ra az iratra, illetve
az el6adoi iv megfeleld rovataba. Az irattari tételszamot az tigykezeld feljegyzi az iktatokonyv
vonatkoz6 rovataba is.

Irattar

Elhelyezés az irattarban:
Az elintézett ligyek iratai az Irattarban keriilnek elhelyezésre a megfeleld irattétel a megfeleld
targykorhoz besorolva.

Ugyirattipusok:

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Nevelési-oktatasi tigyek
Gazdasagi ligyek.

Iratok kiadasa az irattarbol.

A kozponti kozigazgatasi szerv dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra barmikor
kikérhetnek iratokat atvételi elismervény ellenében, meghatarozott iddre.

A fenntart6 részére az irattarbol hivatalos irat atvételi elismervény ellenében kiadhato.

Mas szerv részére iratot atadni csak az iratot 6rz0 szervezet vezetdjének irasbeli engedélyével
szabad iratot az irattar elhelyezésére szolgalo épiiletbél kivinni csak valamely torvényes
eljarast folytato rendelkezésére vagy feliigyeleti ellendrzés céljabol szabad a sziikséges iddre.

Selejtezés, levéltarba adas:

Az irattarozas utan az irattari terv alapjan attekintésre keriil az iratok 6rzési ideje .Az 6rzési
1d6 szempontjabdl lejart iratokat selejtezni kell.
Az iratok selejtezését az dvodavezetd rendeli el és ellendrzi.

Az iratok az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével semmisithetdk meg,
melynek felelése az 6vodavezetd.
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Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megeléz6en
kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezésrol jegyzOkonyv késziil, melyet az 6voda vezetdje alairasaval és az 6voda
korbélyegzdjével hitelesiti. A jegyzokonyv két példanyos, melyben iratfolyométerben kell
megadni a selejtezésre varod iratok mennyiségét (egy folyométernek felel meg az az
iratmennyiség, amely egymas mellé téve egy méter hosszu).

A jegyzOkonyv melléklete tartalmazza a tételes jegyzéket amelyben az iratfolydométerben
megadott, selejtezésre szant iratok tételes felsoroldsa torténik.

A jegyzokonyv —melléklettel egyiitt- iktatasat kovetden, engedélyezés céljabol az illetékes
levéltarhoz tovabbitandd. az 6vodavezetd. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
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Irattari Ugykir megnevezése orzési ido(év)
tételszam

1 Intézménylétesités, atszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd

2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

3 Személyzeti, bér- é¢s munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntart6i irdnyitas 10

6 Szakmai ellenérzés 20

7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8 Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések. )

11. Statisztikak 5

12. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

14.. Felvételi- és mulasztasi naplo nem selejtezhetd

15. Felvétel, atvétel 20

16. Naplok 5

17.. Pedagogiai szakszolgalat 5

18. Sziil61 munkakozosség szervezése, mitkodése 5

19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,

javaslatok €s ajanlasok 5

20. Gyermek-¢és ifjasagvédelem 3
Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan nyilvantartas,- kezelés,- fenntartas, hatarid6 nélkiili

éptilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, selejtezés

24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
koltségvetési bizonylatok

25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

26. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye

nem selejtezhetd
50
10

5
5
20
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Zaro rendelkezések

A pedagogus csak a nevelOmunkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokbol athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapit nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

A nevelési-oktatasi intézmény a fenntartonak a kovetkezo iratokat koteles megkiildeni:

Az intézményvezetdi megbizast targyaldé a nevelési intézmény munkdjat értékeld
neveldtestiileti értekezletekrol késziilt jegyzokonyveket, amelyek-kiilon
jogszabalyrendelkezése-alapjan jovéhagyast vagy ellenérzést igényld intézkedések és
dontések alkalméval késziiltek.

Azokat a jegyzOkonyveket és mas iratokat, amelyek dontések,hatarozatok- kiilon jogszabaly
alapjan- torvényességi szempontbol valo feliilvizsgalathoz szilikségesek, az értekezletet
kdvetd nyolc napon beliil.

A nevelési intéezményben haszndlhato nyomtatvany:

Nyomdai aton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany;

nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany;

elektronikus okirat;

elektronikusan eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus ton eléallitott. az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az Iratkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat melléklete.
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