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Budakalaszi Nyitnikék Ovoda Ugyiratkezelési Szabalyzata

Iranyado jogforrasok

A koznevelési sz6l6 2011. évi CXC torvény, a 20/2012 EMMI rendelet
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény.

Az intézmény mikodésével kapesolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen szabélyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

1. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

1.1 Az intézmény vezetdjének feladatai

e Elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

Ellendrzi, hogy az évodaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és a bels6 szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen.

Jogosult az 6vodaba érkezd killdemények felbontisara.

Irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkarok munkajat.

Kijeloli az iratok tigyintézait.

Meghatéarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.2 Az intézményvezeté-helyettes feladatai

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult az dvodaba érkezé kiilldemények felbontasara.
e Azintézményvezetd tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoit.

1.3 Az ovodatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligy szervezése és végzése, valamint az
tigyeket kiséro iratkezelés az dvodatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:
e a hivatali igyek nyilvantartésa,

e azligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

e akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

e aziratok iktatasa,

e a hataridos ligyek nyilvantartasa,

e azligyiratok tovabbitasa, postai feladasa,

e hivatalos masolatok készitése,

e azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
e az irattar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezése.
a kiildemények postai atvétele
e akiildemények kézbesitése,

b
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1.4. Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az Gvodatitkar az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatédridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatds napjatdl szamitott 3 munkanap,

e az Ovoda mikodésével kapcsolatos tUgyekben legkésébb az iktatis napjatol szamitott 10
munkanap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol szamitott 22
munkanap.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az ligyet kisérd

iraton fel kell tiintetni.

1.5 Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az évodatitkdrnak kell
nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantart6 lapjan fel kell tiintetni:

a bélyegzo lenyomatat,

a bélyegz0Ot hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

a bélyegzo 6rzésének helyét és feleldsét

a bélyegzo atvételének keltét

az atvételt igazolo alairast

megjegyzés rovatot (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

Az 6vodatitkdr gondoskodik a sériilt és elavult bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az 0j
bélyegzdk beszerzésérol.

A bélyegz0 hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért ¢és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszeri és jogszerii bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

1.6 Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositdst csak az iigyben eljaré
illetékes vagy a vezeto adhat.

Gyermeknek, valamint sziilojének (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) 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, kiilonb6zé hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsétani.
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A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyjtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezoségérdl az tigyiratkezel6nek meg kell gybzddnie.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltakat telefonon, illetéleg a jelenlévd érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok.

Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

1.7 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezeté irdnyitja, feltigyeli, valamint
ellenérzi az tigyvitelt és iratkezelés szabalyossagat is.
Az ellenérzéssel kapesolatos észrevételeket és utasitasokat sziikség esetén dokumentélja.

2. Az iigyiratok kezelésének rendje

2.1 Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

[ratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeté engedélyével
lehet, kizarolag csak gy, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A kozalkalmazott az 6vodatitkarnal, lévé iratokba akkor tekinthet bele, ha a munkajaval,
tevékenységével 6sszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

2.2 Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairél maésolatot az Ovodatitkdr vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezo alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott egyes okmanyokrol, azok elveszése,
megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

2.3 A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesité Gtjan érkezd iratokat, és kiildeményeket, az

ovodatitkar veszi at.

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiildeményeket,

e anévre szolo iratokat, amelyekrdl az iratkezelé megallapitja, hogy tartalmuk magéanjellegfi, és
ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e asziiloi kozdsség, a kozalkalmazotti tanacs és az alapitvany cimére érkezett iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.
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A névre sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kéveten
vissza juttatja az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az 6vodatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett iigyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a
feladonak.

2.4 A kiildemények feldolgozasa

Soron kivill az intézményvezetéhoz kell tovabbitani a fenntartotdl érkezett killdeményeket, A
boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas idépontjahoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat) fiizédhet, valamint a feladé
neve €s pontos cime az iratbol nem éllapithato meg.

2.5 Az iigyiratok iktatasa

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

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptdri évenként eggyel kezd6dd sorszdmos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatokonyvet folyamatosan lehet
vezetni és az v végén — az utolsd iktatds alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat (gy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozésa az elso iktatészamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az iktatokonyvon iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

[ktataskor az irat jobb fels6 sarkaban kell ellatni a kdvetkezd adatokkal

e az iktatdszamot

e az aktualis évszamot

e az irattari targykor szamat.

3. Az ligyintézés
3.1 A keletkezé iratok

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak (kiadméanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét, székhelyét

e az iktatoszamot

az ligyintézo nevét

az lgyintézés helyét és idejét

az irat alairdjanak nevét és beosztasat

az intézmény kérbélyegzojének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatirozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint
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indokolas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel élnek
— ¢s az intézmény elséfoki hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett dsszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatdrozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat 4tvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztiazasa érdekében.

3.2 Az irat alaki kellékei

Az iraton az alabbiakat kell feltiintetni:

e az intézmény neve, iranyitészama, cime, telefonszama, e-mail cime
e azirat iktatdszama

e azirattargya

e acimzett neve, beosztasa.

Az elintézett igyekkel kapcsolatos iratokat eredeti alairdssal lehet elkiildeni.
Az irat szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alaird nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

3.3 A boriték cimzése és tovabbitisa

A boritékokat az ovodatitkar késziti el. Sziikség esetén a boritékon fel kell tiintetni tovabbitas
mddjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott...) is.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, amennyiben annak 4tvételének idépontjdrdl az
intézménynek tudomast kell szereznie.

"o

A kézbesités a vezeto altal kijelolt alkalmazott feladata.
3.4 Jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni ha

* ajogszabaly eldirja

e anevelOtestiilet, szakmai munkakdzosség dontéseket hoz,

e a milkodésre, a gyermekekre, a nevelé oktatdo munkara vonatkozo kérdésekben hataroz, dont,
véleményez, javaslatot tesz

e rendkiviili esemény esetén

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
e azelkészités helyét

e idejét

e ajelenlévok névsorat

e aziigy megjelolését

e alényeges megallapitasokat

e az elhangzott nyilatkozatokat
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e ameghozott dontéseket,a jegyzokonyv készit6jének alairdsat
e cgy jelenlévd alkalmazott alairasat.

4. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

4.1 Az iratok irattirba helyezése

Az irattarba helyezés el6tt az dvodatitkar koteles az iratot atvizsgalni. Az irattarba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

4.2 A Kkézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait jol zarhatd szekrényben a kézi irattarban kell
kezelni és Orizni. A kézi irattar helye az intézmény a pomazi Gti nagyépiiletben 1évd vezetdi
iroddjanak szekrénye.

4.3 Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattirban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban kell elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény kisépiiletének 6vondi szobdjaban 1évé szekrénye

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az Gvoda kiadményozdsi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

4.4 Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az lgyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé
jogszabélyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzétt iratokat legaldbb Stévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezet6 rendeli el és ellen6rzi. A selejtezéssel jaro szervezési
¢s ellenOrzési feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megdllapitott érzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

4.5 Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illet6leg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e a selejtezett irattari tételeket,

e aziratok irattarba helyezésének évét,
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e az iratok mennyiségét,
e az iratselejtezést végzO személyek nevét,
e aselejtezést ellendrz6 személy nevét.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni,
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltdrnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkdnyvre vezetett
hozzédjarulasa utan keriilhet sor.
A ki nem selejtezheto iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megszlinik, az el nem intézett, folyamatban [évd
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell
késziteni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

3. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

5.1 A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplét, foglalkozasi naplot a nevelési év elsd napjan az intézmény vezetdje nyitja
meg.

5.2 A taniigyi nyilvantartasok vezetése.

A csoportnaplot a pedagogusoknak folyamatosan vezetnie kell..

5.3 A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztési naplot az intézmény vezetoje a napld elsé oldalan zérja le.
5.4 Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listija

Csoportnaplo

Felvételi ¢s mulasztasi naplo
Jelentkezési naplo
Logopédiai naplo

Ovodai Térzskényv

e Ovodai Szakvélemény
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6. Zaro rendelkezések

6.1 A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra és mas
foglalkoztatottjara.

Jelen vezet6i utasitas Z0L%: év ... Q... hénap Ja napjaval Iép hatalyba, és ezzel egyidejiileg
minden korabbi e targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

6.2 A szabalyzat hozzaférhetésége és modositisa

A szabélyzat tartalmat az .intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az ovodatitkari irodaban.

Az intézményvezetonek gondoskodnia kell jelen szabélyzat mddositasarol, ha az Gj, médosuld
jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

Ovodavezetd
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1 szamu melléklet

Bélyegzo nyilvantarto lap

A bélyegzd lenyomata:

Nyltnikék Gvoda

2011 Budakalasz Pomézi
13 4 Zi Ut 3,
Adds2am: 16798753-2-13

A hasznald szervezeti egység neve

Budakalészi Nyitnikék Ovoda - Pomazi (it

A hasznalatara jogosult neve, alairasa:

Ovodavezetd

ool Twee
rilnvald Timea

A hasznalatara jogosult neve, alairasa:

Vezeto helyettes

PBlaskine Qnotere €l

Blaskoné Oravecz Edit

A haszndlatéara jogosult neve, alairasa:

Ovodatitkar

Konyané Karsai Aniko

A bélyegzd 6rzésének helye:

Vezetoi iroda, pancélszekrény

Felelose:

Vezeto helyettes
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A bélyegz0 lenyomata:

A hasznalo szervezeti egység neve

Budakalaszi Nyitnikék Ovoda - Pomazi ut

A haszndlatara jogosult neve, aléirasa:

Ovodavezetd

o il ﬁ )
Griinvald Timea

A hasznalatara jogosult neve, alirasa:

3@%»@( On~oteza HLY

Blaskoné Oravecz Edit

A hasznalatara jogosult neve, alairasa:

Jowen~ doa~ B

Konyané Karsai Anikod

A bélyegzo Orzésének helye:

Vezetoi iroda, pancélszekrény

Felelose:

Vezeto helyettes
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A bélyegzo lenyomata, szama:

Nyitnikék Ovods

2011 Budakalasz, p. iu
» POMAzi (it 3,
Adbészam: 16798753-2-13 ’

A hasznalo szervezeti egység neve

Budakalaszi Nyitnikék Ovoda - Szalonka utca

A hasznalatara jogosult neve, alairsa:

Ovodavezetd

Juesol & Ve

Griinvald Timea

A hasznalatara jogosult neve, alairasa:

Vezeto - helyettes

Fodorné Féldesi Zsuzsanna
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A hasznalatara jogosult neve, alairasa:

Ovodatitkar

W'@@\ ’%V%M_

Torok Zsuzsanna

A bélyegzd 6rzésének helye:

Vezet6i iroda, pancélszekrény

Feleltse:

Ovodavezetd
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A bélyegz6 lenyomata, szama:

A hasznal6 szervezeti egység neve

Budakalészi Nyitnikék Ovoda - Szalonka utca

A haszndlatara jogosult neve, aldirdsa:

Ovodavezetd

( &\ﬁwaﬁo( ﬁmm,
Griinvald Timea

A hasznalatara jogosult neve, alairasa:

Vezeto - helyettes

Fodorné Féldesi Zsuzsanna

T gl . Dibrn g

A hasznalatara jogosult neve, aldirasa:

Ovodatitkar

Torok Zsuzsanna

A bélyegzo orzésének helye:

Vezetoi iroda, pancélszekrény

Felelse:

Ovodavezetd
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve,

I.

Irattari terv

[rattari
tétel-
SZam

Ugyksr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -

b fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem,

4, balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek 10

5. Fenntartdi irdnyités 10

6. Szakmai ellendrzés 10
Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9, Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi tigyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13 Torz;;lapok, pottorzslapok, beirasi e sele]tezintd
naplok
14. Felvétel, atvétel 20
L5, Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagdgiai szakszolgalat 5
3 Sziil6i munkakozosség, iskolaszék
' szervezese, mikodése 5
19 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,

javaslatok és ajanlasok 5
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20.

Gyermek- és ifjusagvédelem

3

Gazdasagi ligyek

21

22

23;

24,

25,

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, éplilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamoldk, konyvelési bizonylatok

A gyermekek téritési dijai

hatarido nélkiili

50

10




