Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

2011. CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,
20/2012. (VIII.31.)EMMI (rendelet) 4 §. (1) pontja értelmében
késziilt SZMSZ melléklete
20/2012.(V111.31.) 84.-93. par. szerint




TARTALOMJEGYZEK

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok feliilvizsgalata,

SEIEJEEZESE ...
Az iratok nyilvantartasba vetele ..............cccooooiiiiiiiiii
AZ TKEATOKOMYV VEZETESE .......oovvviiiiiiiiiie ittt sb e naee e
Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell ..................c.ccoooiiiiniii e,
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia Kell ...
Taniigyl NYIIVANEATTAS ...
Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eldirt esetekben ................cccccoviiiiiiii e,
Tanuld, gyermekbalesetek jegyZOKONYVE ............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni Kell .....................ccoooiiiiii
A jegyz6konyv alaki KOVeteIMENYE ..............ccoooiiiiiiiiiiiii e
Taniigyi nyilvaAntartasok VeZetése ................ocoiiiiiiiiiiiii e

g g0 2 1Y Z: 1) R ) G /T



A kozoktatasi intézménybe érkez6 iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hatariddig biztositani kell megdrzésiiket.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden kozolni kell az érintettekkel.

A kozoktatési intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irdsba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell
vezetni.

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése

1. Az ¢6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatdsa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
- Az intézmény részére érkez0 nem névre sz616 kiilldeményeket az intézményvezetd bontja fel.
- A sziil61 szervezet nevére érkezett kiilldeményeket bontatlanul adjuk at.
A sériilt burkolati vagy felbontott kiilldeményeket az adatkezeld megfeleléen kezeli.
A személyesen benytjtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontés nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a

- anévre sz0lo iratokat

- asziildi szervezet

- munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek iratait
A névre sz010 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
id6épontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése
- A javitas hatarozott vonallal vald athizassal torténik
- Az alatta 1év6 szoveg olvashato legyen
- Ajavitas tényét kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazoljuk.
(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kdvetkezé modon torténik:
A Szazszorszép Ovoda
Szazszorszép Ovoda Etalonsport Tagévodaja
.... évi iktatokonyve ... sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegz6lenyomat, hitelesitd aldirasa (intézményvezetd, tagint.vezeto).
A targyév utolso napjan az utolsd sorszamot kovetden az iktatokdnyvet hitelesitetten le



kell zarni, az utolsé sorszamnal alahtzva és zaradékolva.
Az iktatokonyv 20..... dec. 31.-an ... oldal ... sorszammal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatdsa az ligyintéz6hoz.

Az lgyirat elintézése, az elintézés formaja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tavbeszEélon torténd ligyintézes esetén ra kell
vezetni az iratra:

- atajékoztatas lényegét

- az elintézés hataridejét

- azlgyintézo alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell
- Az intézmény nevét, sz€khelyét

- Aziigyirat targya

Iktatoszam

- Aziigyirat kelte

Ugyintézé megnevezését

- Aziigyintézés helyét, idejét
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Az eloirt alakisagnak megfelelden kell kozolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illetdleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati forméaban kell megjeleniteni.

Az intézményben keletkezd hatarozatoknak a jogszabalyi eléirasoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megoOrzésre az irattarba
helyezziik.

A keletkezett {ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgélata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése €s irattari 6rzése.

Az irattarba jegyz€k felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattdrba helyezés évét, és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant iratokrol felvett
jegyzokonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utdna torténik.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
- A selejtezés targyat /
- Szazszorszép Ovoda,/Szazszorszép Ovoda Etalonsport Tagévodaja ........... évi
ligyiratainak selejtezései/
- A felvétel helye, ideje,
- Ki végezte a selejtezést,
- Ki ellendrizte azt,



Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

A kiselejtezett ligyiratokra ligyviteli szempontbol mar nincs sziikség

A jegyzOkonyv alairdsat, az 6vodavezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,

A jegyzokonyv melléklete a darabszintii iratjegyzék

A jegyzOokonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (V1.8.) MKM.
Rendelet, 4. szamu melléklet 3. c.)

(Hidnyzo irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv
alapjan az eltlint irat iktatdszamat ¢s targyat.

Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrdl vagy
eltlinésrol. A jegyzokonyvon szerepelnie kell az 6vodavezetd alairasanak és az intézmény
bélyegzdjének.

Taniigyi nyilvantartas

Taniigyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfelelden torténi.

A taniigyi nyilvantartdsokat naprakészen vezetik az 6vodapedagogusok.
(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi
naplo /Ez a naplo nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartésra is

szolgal

/)

Felvételi és mulasztasi napld megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

A mas telepiilésrol érkezd ovodakoteles, 5. életéviiket betdltott gyermekek esetében a
lakohely szerinti jegyz6 értesitése arrdl, hogy a gyermeket az 6voda vezetdje felvette
az intézményébe.

A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az 6vodavezetd
sziil6i kérésre felmentette az 5. életévét betdltott gyermeket a rendszeres dvodaba jaras
alol.

A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A hatarozat szdmat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

A nyilvantartasokban csak a Nkt.41 par. (4.) feltiintetett gyermek, tanuloi- adatok
szerepelhetnek.

A felvett o6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelolt, nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor torlik a nyilvantartdsbol, ha az dvodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplét az 6vodai foglalkozasokrdl a nevelé munkat végzo pedagogus,
naprakészen vezeti.

A foglalkozasi naplét az 6vodai nevelés nyelvén vezetjiik

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eldirt esetekben

Tanuloi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VI.8.) MKM. R. 1. szamu melléklete. A
tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VL.8.) MKM. r.
5. sz. melléklete 19.)

Az 6voda neveldtestiilete szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktaté munkdara vonatkozo kérdésben
hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (VL.8.) MKM. r. 4. szamu
melléklete, taniligyi nyilvantartasok 9.)



A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanuld, gyermekbalesetek jegyzokonyve

Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
8. napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanuldnak, gyermek és
kiskort esetén a sziilonek, egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény
megorzi.

Egy példanyat el kell kiildeni az illetékes Kormany Hivatal részére

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanuldnak, sziilonek, fenntartonak
megkiildtiik a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon,
postakonyvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell

a targyalas helyét,

a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait

Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjiik kéri.

A Jegyzokonyv alaki kovetelménye

jelenlévok felsoroldsa

az ligy megjeldlése

az tugyre vonatkozd Ilényeges megallapitdsok, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

a jegyzOkonyv készitdjének és az eljards sordn végig jelen lévOok aldirasukkal
hitelesitik a jegyzokonyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése

a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata

Hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal érvényteleniteni kell oly
modon, hogy az olvashaté maradjon.

A javitast hitelesiteni kell alairassal, keltezéssel €s az 6voda korbélyegzdjének
lenyomatéval.

Az intézmény kotelezd nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eldirdsoknak
megfelelnek, Emberi Eréforrasok Minisztériuma engedélyével gyartott és forgalmazott
termékek.

Juranovics Ferencné
ovodavezetd



Tac, 2013. marc.

Irattarozasi Terv

Irattari Ugykor megnevezése Megorzési
Tételszam ido/év
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapit6 Okirat Nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési szabalyzat, 10 év
munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt 10 év
jegyzOkonyvek
6. Belsd szabalyzatok 5¢év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Héaziend, Sziil6i k6zosség éves
munkaterve, bélyegzok nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerzddés, birdsagi, 10 év
allamigazgatési ligyek iratai, panasziigyek, fellebezések.
8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9. Fenntartoi irdnyités, ellendrzés jegyz6konyvei 10 év
10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5¢v
12, Kapcsolattartds (Mak, mas intézmények) 5¢év
I1. Humanpolitikai és munkaiigyek
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések, 50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles mésolata,
munkaviszony megsziinését igazolo iratok (felmentések,
lelmondésok, elbocsatasok, elszdmolo lapok)
2. Mellék és méasodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok 50 év
4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirdsok 10 év




6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold 5¢év
nyomtatvanyok
7. Szocialissegély-ligyek 5¢év
8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzodések 5¢év
9. Hivatalos igazolasok 5¢év
I11. Pedagogiai, nevelési-oktatasi ligyek
1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi eldjegyzési napld 20 év
2. Ovodai csoportnapld (melyeket az 6vondék csoportonként 5¢év
vezetnek
3. Tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény 5év
4, Torzslapok, pottorzslapok Nem
selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt, elutasito hatarozatok. Felmentés rendszeres 5¢év
6vodaba jaras alol. Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
6vodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan
ovodai mulasztésrol.
6. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények. 5¢év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési oktatdsi kisérletek, ijitdsok dokumentumai 10 év
9. VezetOi szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5¢év
10. Vezetdi palyazat 5¢év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyve Sév
13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év
14, Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3¢év
15. Mindségiranyitas 5¢év

Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltara
8000 Székesfehérvar
Kikinda u. 3. sz.




