UGYINTEZESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

(1995. évi LXVI: torvény, 335/2005.(X11.29.) kormanvyrendelet

Az ligyintéz¢és tartalmi kovetelményei
- Alkalmazkodnia kell az 6voda-neveld, oktato €s gazdalkoddi munkdjahoz.
- A kolcsonds tdjékoztatas érdekében az informacionak mindkét iranyba dramlania kell,

minden érintetthez el kell jutnia.

Formai kovetelmények:
- A dokumentumokat minden esetben irdsban is kell rogziteni.
- Az iratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell Orizni. Esetenként az elokészitd
anyagokat is.
- Az iratoknak fajtajuktol fiiggden meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés:
Irat minden olyan szdveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miikddésével, a benne dolgozd személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.
Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsat, megdrzését, illetve levéltarba dtadasat
magaba foglal6 tevékenység.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok:
a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd,

ellendrizhetd legyen.
b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.
c) A vezetOnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés
indoklasat, valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jeldlni azt a személyt, aki a
jogorvoslasban a tovabbiakban illetékes.

e) Jogellenes a csaldd adatait ligynokok, biztositasi tarsasagok, Gjsagirok szdmara kiadni.
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltlintetni, rogziteni.

3. Az iratkezelés folyamata:
a) Iratatvétel / postan érkezd, kézbesitd altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos Uton érkezd iratok/
Az iratok atvételére a vezetd, tagdvoda vezetd, helyettes jogosultak. Névre sz6l6 levél
esetén a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell,
sériilés esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy
tartalmaban teljes-e.
Az 4tvevd az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket / iktatando,

nem kell iktatni, nyilvantartasba venni./.



b) Postabontds Nem szabad felbontani a névre sz616-, megallapithatdban magénjellegii, az
,,8.k.” jelzést kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni kell masolat készitésérol.

c) Iktatas: Az érkezd, vagy az intézményben keletkez iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatokdnyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy
tartalmazza az iktatdszamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés
modjat, igyintéz0 nevét, irat tarolasanak helyét. Az iktatokonyvben javitani csak
athuzassal lehet, hogy az eredeti szoveg olvashat6 legyen, datummal, kézjeggyel kell
ellatni. Az elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérdlapot csatolunk, mely

tartalmazza az érkezés idejét, itatoszamot, ezt az adathordozon is fel kell tiintetni.

d) Intézkedés Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkezd anyag az
ovodavezetohoz, tagovoda vezetdhoz kertil, 0k jeldlik ki a teenddket, hataridoket. Az
elintézés modjai. Ugy tovabbitdsa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil
irattarba kertl.

e) Valaszadas Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az igyben érintett belsd-, és kiilsd
személyek tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia
kell az intézmény nevét, székhelyét, iktatdoszamot, az iigy elintézdjének nevét, aldirast,
korbélyegz6 lenyomatat. Amennyiben hatarozatjellegili a valasz a jogszabalyban
eldirtaknak megfelelden kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas Az iktatas utan egy példanyt meg kell 6rizni az irattdrban.
Az irattovabbitas modjai. postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesito altal
kozvetleniil a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus uton kiildott iratok.

g) Irattarba helyezés Az elintézett ligyek iratai végiil irattarba keriilnek, az iktatdszamok
emelked6 sorrendjében. Az irattarat 6t évenként feliilvizsgaljuk, ki kell valasztani
azokat az iratokat, melyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje
rendelheti el. A selejtezésre varo iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell
égetni, iratmegsemmisitdvel fel kell vagni.



Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési id6

Alapit6 okirat nem selejtezhetd
Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési nem selejtezhetd
iratok alaprajzok
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd

Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, 10 év
tlizvédelmi,  balesetvédelmi  szabdlyzat,
iratkezelési, adatvédelme, iratkezelési,
leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos 10 év
jegyzbékonyvek
Bels6 szabalyzatok: Hazirend, kozalk. 5¢év
szabalyzat, SZMK munkaterv,
jegyzokonyvek, Bélyegzok nyilvantartasa
Megallapodasok, szerzodések 10 év
Eves szakmai beszamolok ¢és jelentések 10 év
Fenntartoi iranyitas, ellenérzés 10 év
jegyzOkonyvei
Vezet61 utasitasok, korlevelek 10 év
Munkatervek, statisztikak 5¢év

Humanpolitikai és munkatligyek

Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, 50 év
megbizasi szerzOdések, szakmai
onéletrajzok, szlikséges veégzettséget

bizonyitd dok. hiteles masolata, az el6zd
beszamithatd munkahelyek dok. hiteles
masolata, munkaviszony  megsziinését
igazol6 iratok / felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamold lapok/.

Mellék-, masodallas engedélyezése 15 év
Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év
Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
Munkakori leirdsok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadasat S5¢év
igazold nyomtatvanyok

Szocialissegély ligyek 5¢év

Képzési-, tovabbképzési tigyek, tan. szerz. 5¢év




Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

Felvételi és mulasztasi naplo, 10 év
Felvételi el6jegyzési napld

Ovodai csoportnapld 5¢év
Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 5¢év

szakvélemény

Torzslapok, pottdrzslapok

nem selejtezhetd

Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, 5év
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,

Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra,

Ertesités ovodavaltoztatasrol, értesités

beiratkozasrol, igazolatlan mulasztasrol

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5¢év
Helyi pedagogiai program 10 év
Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok dok. 10 év
Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5év
Vezetdi palyazat 5¢év
Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok 5¢év
Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyve 5¢év
Szakmai palyazati anyagok 5év
Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3év

Gazdasagi ligyek

Ingatlan nyilvantartds, kezelés, fenntartas,
éptilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

hatarido nélkiil

Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok, 5¢év
szamlak

Leltar, alloeszkoz nyilvantartés, 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezési

dokumentumok

Tarsadalombiztositas 50 év
Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak 5¢év
befiz. igazol6 nyomtatvanyok

A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal 10 év
kapcs. iratok, bizonylatok

Ado-, jarulék-elszamolasok, letiltasok 50 év
Belsd ellendérzések jegyzOkonyve 10. év
Karbantartassal — kapcsolatos  arajanlatok, 5-10 év

szerzOdések, atvételi jegyzbkonyvek
garancialis ligyek

Beruhdzasi, felyjitasi iigyek tevdok.

nem selejtezhetd

Beruhazasi, feltjitasi iigyek lebonyolitasa

10 év

A konyvelést  alatdmasztd  analitikus
nyilvantartdsok

10 év




Selejtezés:

A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- hely

- idd

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly / 11/1994. 8V1.8.) MKM rendelet

- az irattari terv szama

- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama

- a selejtezési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezést csak az dvodavezeto iranyitasaval lehet elvégezni

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgyljtében elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyi

feladatot ellato dolgozoé / 6vodavezetd, tagbvoda vezetd, vezetd helyettes, / feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az

informacidhoz jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelds a tudoméséara jutott
adata rendeltetésének megfelel felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személytigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt- a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli
nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a
megitélése szerint valosdgnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

A személvi iratok iktatasa, tarolasa:

A személyi iratokat kiilon iktatd kdnyvben, gylijtészamon kell iktatni, tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtdben

kell 6rizni az alkalmazotti jogviszony fennallasdig. A személyzeti iratokbol az iktatoba
masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarazas az alkalmazotti jogviszony

fennallasaig az O6vodavezetdi iroddban elhelyezett pancélszekrényben torténik, amit zarva
tartunk.



