2, sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

PECOLI BOBITA MUVESZETI OVODA
9754 Pecol Széchenyi Istvan utca. 31.

Ss’fa

Wwerviri AMk
.o Milvészeli T,
Gﬁbﬂi 'Sﬂv.,d',

il

pS



L IRATTARI TERV

(1995. évi. LXVI t6rvény a kodziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol)

9. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv koteles

A. ahozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
id6pontjaban nyilvantartasba venni;

B. anyilvantartast és az ahhoz kapcsoldd6 - az irattari anyag attekinthet6ségét
szolgald - tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;

C. az ligyintézés soran a selejtezhet, valamint a maradandé értékd, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az
iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartisba bejegyezni;

D. anéla keletkez, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartés megdrzését
lehetévé tevo eszkdzoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

E. e) az elintézett iigyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés €s valogatis
pontossaganak ellenérzése mellett - irattaraban elhelyezni, s irattiri anvaginak
szakszerii és biztonsdgos megdrzésérél, valamint hasznalatra bocsatasard]
gondoskodni;

F. j) irattdri anyagénak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari
0rzési ido letelte utin, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult
kozlevéltar (a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni:

G. g) a nem selejtezhetd irattiri tételekbe tartozé iratokat a kapcsolodo
nyilvéantartasokkal és segédletekkel egyltt - a 12. §-ban eldirtak szerint - sajat
koltségén az illetékes kozlevéltarnak dtadni.

335/2005. (xii. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellito szervek iratkezelésének dltalinos
kovetelményeirdl

3.§ (3) a szerv vezetéje a szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatiban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre. valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket. tovabba kijeloli az iratkezelés
feligveletét ellaté vezetst.

A kozoktatasi intézmények csak Jogszabalyban meghatarozott esetekben és médon kételesek
nyilvantartast vezetni és adatokat szolgaltatni. (Kt. 40 § (5) bekezdés 2. sz melléklete.)

A nem selejtezhetd tételeket tven év utén 4t kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd
iratokat, dokumentumokat az intézményb6l kivinni nem szabad (szemeteskukaban sem),
azokat el kell égetni vagy apré darabokra szét kell tépni, illetve iratmegsemmisitével dssze
kell véagni.

Az iratok biztonsagos tarolasanak feltételei:
- atiizbiztonsagi szabélyzat ,,C” kategéridra vonatkozé elbirdsait be kell tartani,
- aziratokat lehet6leg dobozokban kell tarolni,
- anem papir alapu iratok t4rolasat az adathordozé id6tallésagat biztosité paramétereket
figyelembe véve kiilon kell tarolni,



- elektronikus irattérolds esetén a térolt informéciok biztonsagi mentése a legfontosabb
feladat. Ebbol a célbél masolatot kell késziteni. Legpraktikusabb a CD-re valo
masolas.

I.1.IRATTARI ANYAGOK

[ Trattéri 1. Tgazgatasi jogi teriiletek: MegOrzési id6,/ év:
tételsz.:
1. | Alapité okirat Nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési,- atszervezési, -fejlesztési Nem selejtezhetd
iratok, alaprajzok )
3. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzSkonyvek Nem selejtezhetd
4, Szabalyzatok: SzZMSz, Munkavédelmi,

tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Tovabbtanulasi 10 év
szabélyzat, Pénztarkezelési szabalyzat,
leltarozasi és selejtezési szabalyzat

5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos 10 év
esemenyekrol késziilt jegyzokonyvek
6. Bels szabdlyzatok: Kézalkalmazotti szabalyzat, 5év

Hazirend, SzK éves munkaterve, Ovodaszék
szabdlyzata, munkaterve, jegyz6kdnyvei,
Bélyegz6k nyilvantartasa

7. Megallapodasok, szerzédések, kollektiv 10 év
szerzbdés, birdsagi, allamigazgatasi tigyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések

8. Eves szakmai beszamoldk és jelentések 10 év
9. Fenntartdi irdnyitas, ellendrzés jegyz6konyvei 10 év
10. Vezetéi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12. Alapitvanyi dokumentumok( alapitas, érdemi Nem selejtezhetd
| tevékenység, megsziintetés) B
13. Alapitvényi operativ tigyek r 10 év |
Irattiri | 2. Humanpolitika és munkaiigyek . Megdérzési idé,/ év:
tételsz.: ]
b Személyi anyagok. Kinevezések, megbizasi 50 év

szerzOdések, atsorolasok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyité
dokumentumok hiteles masolata, az el6z6,
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak
hiteles masolta, munkaviszony
megsziintetésének igazol6 iratok ( felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, elszamol6 lapok)

| 2. Mell¢k- és mésodéllas engedélyezése 15év

3. Nyugdijjazassal kapcsolatos tigyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jiutalmazasok 10 év
| S. Munkakéri leirasok ] 10 év




6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezét, 5¢év
kiadasét igazolé nyomtatvanyok B
7. Szocialissegély iigyek 5év
8. Képzési és tovabbképzési iigyek 5¢év
Irattari | 3. Pedagégiai, nevelési-oktatasi iigyek Megorzési idd,/ év:
tételsz.: B
1. Felvételi és mulasztasi naplo, felvételi és 20 év
eldjegyzési napld
2. Ovodai csoportnaplé, melyet az 6vondk Sév
csoportonként vezetnek
3. Tankételezettség megallapitasahoz szitkséges S5¢év
szakvélemény B
4. Térzslapok, péttorzslapok Nem selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt elutasitd hatdrozat, Felmentés 5¢év
rendszeres dvodaba jaras alél, Felhivas
rendszeres 6vodéba jarasra, értesités
ovodaviltozasrol,, értesités beiratkozasrdl,
| értesités igazolatlan 6vodai mulasztésrol
6. Szaktandcsadéi, szakértéi vélemények Sév
7. Helyi pedagégiai program 10 év
8 Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitisok 10 ¢v
- dokumentumai
9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzékonyve 5év
10. Vezetbi palyazat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos irasok 5év
12. Nevel6testiileti értekezletek jegyzékonyve 5év
| 13. Szakmai palyazati anyagok 5év
| 14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
Irattiri | 4. gazdasdgi iigyek Megérzési idé,/ év:
tételsz.: _
1. Ingatlannyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, Hatarid6 nélkiil
¢piilet tervrajzai, helyszinrajzok,
| hasznalatbavételi engedélyek
2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, 5¢év
konyvelési bizonylatok, szamlak, koltségvetési
koncepciok, pénzmaradvany- elszamolas,
a poteldiranyzat, szamviteli rend
3. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10 év
| vagyonnyilvantartas, selejtezési dokumentumok
4. Térsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
befizetését igazol6 nyomtatvanyok




6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal 10év
kapcsolatos iratok, bizonylatok o
7. Ado-, és jarulék elszamolasok, -letiltasok 50 év
8. Belso ellenérzések jegyzdkonyve 10 év
9. Karbantartassal kapcsolatos 4rajanlatok, 5-10 év
szerzOdések, atvételi jegyzokonyvek, garancialis
ligyek _
' 10. | Beruhazasi, feldjitési iigyek tervdokumentécioja Nem selejtezhetd
11, Beruhazasi, feltjitasi iigyek lebonyolitisa 10 év |
12. A koényvelést aldtdmaszto analitikus
| nyilvantartisok B 1
| 13. Szakmai palydzati anyagok B 5év
I. 2. UGYVITEL

Tartalmi kivetelménvyei.

Formai kivetelménvek.

Alkalmazkodnia kell az 6voda neveld, oktaté és
gazdalkodasi munkéjahoz.

A dokumentumokat minden esetben frasban is kell |
rogziteni, hogy késébb bizonyité erejiiek legyenek.

" A kolcsonos tajékoztatas érdekében az
informaciéknak mindkét iranyba dramolnia kell
valamennyi érintetthez el kell jutnia.

2

Az iratokat az eléirasoknak megfelels idotartamig
meg kell érizni. Esetenként az el6készitd anyagot, a
szamitdsokat, a bizonylatokat ( szamlékat) is.

A gazdalkodsssal kapesolatos iratokban mindenki
szamara egyértelm{t mérési pontokat kell kijeldlni. (
pl. pénznem, mértékegység)

Az iratoknak fajtajuktol figgden ( pl. levél, okirat,
dokumentum, jegyz6konyv) meghatarozott felépitése,
szerkezete, elrendezése van.

Az intézmény adminisztraciés feladatai harom csoportra oszthatok.

 Periodikusan visszatérd Alkalmanként jelentkezd, Véletlenszeri, eseti ]
iigyek, feladatok PL de visszatéré feladatok PL. | iigyekbél adodé feladatok
- PL )
Eves munkatervek Ellen6rzésbol adodo Jogi megkeresés
hidnyossagok pétlasa gyermekelhelyezés iigyben
Gyerekek felvétele Arajanlatkérés iparosoktol

| Etkezési dij befizetése

1.2.1. Az iigyviteli feladatok rendszere

Miiveleti rend

- adatr6gzités, bizonylatok kiallitasa




- adatok feldolgozésa

- csoportositas, rendezés témak szerint

- beszdmoldk, jelentések készitése

- irattdrozas

- tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (idopont megjelsléssel)

Folvamati rend

- ahelyi rendszer és szabélyok kialakitdsa
- amilveleti sorrend meghatarozasa

[eazgatasi rend

- mindent csak egyszer kell megérizni
- a dokumentum terjedelme ne legyen feleslegesen nagy

1.2.2. Isazgeatasi-iievyviteli folvamatok

1. Vezetéstaiékoztatasi folvamatok - elhatarozasok, dontések, utasitasok,
feladatok kézzététele

- kozlemények,
- munkatervek
- feladattervek,
- szabalyzatok
- hatarozatok
El kell jutniuk az engedélyezd, végrehajtd személyekhez.

2. Funkci6 folyamatosségi folyamatok - a teend6k meghatarozott idérendi sorozata

3. Koryezettel kapesolatos folyamatok — mas intézményekkel, szervezetekkel tartott
egyiittmiikodések.
- hatosagi,
- fenntartdi,
- tarsintézményi,
- véasarlasi megrendelések,
- bankkapcsolatok

4. Elszadmolasi folyamatok —az informécioaramlés
- apedagdgiai tevékenységi mérési-,
- minGségbiztositasi -,
- gazdalkodasi belsé ellendrzési folyamatok



II. AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

- az intézmény nevét, székhelyét, cimét, telefon- és faxszadmat;
- acimzett megnevezését, cimét beosztasat;

- azirat iktat6szamét; Iktatdészdm:...../.......

- az ligyintézd nevét, az al4ird nevét, beosztasat, alairasat,

- adatumot;

- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A személyes és kiilonleges adatok kezelése soran gondoskedni kell az adatvédelmi tv.
betartasarol Igy jogellenes:.

- asziil6k foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményeit, a gy. Személyi szamat
feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezik.

- acsalad adatait: cimét, telefonszamat, tigynokok, biztositasi tarsasagok, riporterek
szaméra kiadni.

- A dolgozok partallasat, vallasat, egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon feltiintetni,
rogziteni.

- Munkavallalasaval, kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett
irasos beleegyezése nélkiil nem lehet tovabbitani. Az iratkezelés fajtai: kdzpontositott,
osztott vagy — mint nalunk — vegyes. Vagyis részben a kézpontban, részben egy-egy
szervezeti egységhez tovabbitva torténik.

Nem kell iktatni, de nvilvan kell tartani:

- az oktatasi anyagokat,

- ataniigy-igazgatasi nyomtatvanyokat, {irlapokat,
- atajékoztatdkat,

- ameghivokat,

- apénziigyi bizonylatokat, szamlékat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat

- avisszaérkezett tértivevényeket

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- asajtotermékeket.

ITT. AZ TRATKEZELES FOLYAMATA

Iratatvétel — Postabontas — Iktatas — Szerelés, csatolas

l

Cimzett «—  Irattovabbitas — «— Ugyintézés, adatgy(ijtés, valaszadas

l

Irattarba helyezés —  Selejtezés — Levéltari atadas



AZ IRATKEZELES HELYI SZABALYAT

- Az intézményhez érkezé kiildemények atvételére a vezeto,
tavollétében a Munkatervben meghatirozott 6vodapedagégus jogosult.

- Az iktatasba vétel és a témak szerinti csoportositas utdn valamennyi beérkezé
anyag kozvetleniil az 6vodavezet6 iréasztalira keriil. Az 6 feladata a szigndlas, az
tigyben eljarni illetékes személy kijel6lése, valamint, hogy kézdlje az intézkedéssel
kapcsolatos teendoket, hataridoket.

- A névre szolo levél esetén a cimzett, vagy az dltala megbizott munkatirs
bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tijékoztatisi kotelezettség mellett,
kivéve azokat az iratokat, amelyek intézkedési jogat a vezeté megtartja maginak.
Ezek: az élelmezési és egyéb, kereskedelmi és reklam tartalmi iratok kivételével
valamennyi 6vodavezetd nevére érkezo irat.

Ilyenkor, ha az tigy halaszthatatlan, s a vezet6 telefonon elérhet6, csak az 6 személyes
engedélye utan lehet a boritékot felnyitni, tartalmat elolvasni.

- A kiildemény atvételekor ellendrizni kell:

- a cimzést, a cimzett nevét, valamint,
- a kiildemény sértetlenségét, épségét.

- Téves cimzés kézbesités esetén az anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén
jelolni kell az atvételi okmanyokon a sériilés tényét, és meg kell vizsgélni, hogy a
kiildemény tartalmaban teljes-e. a hidnyz6 iratrél vagy mellékletrdl jegyz6konyvet kell
felvenni.

- Személyesen postiazott iratok dtvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az
atvétel tényét. Az atvevd a kézbesitbokmanyon (postakdnyv vagy kézbesit6konyv)
alairasdval és a datum megjelslésével elismeri az atvételt.

- Az ,,azonnal” vagy ,siirgés” jelzésii kiildemény atvételekor a datum mellett az
orat, a percet is fel kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil el kell juttatni a
cimzettekhez, vagy a szignélésra jogosultnak.

- Az itvevé az iratkezelési szabalyzatnak megfelelcen szortirozza a kiildeményeket.

- bonthatd,

- nem bonthaté.névre sz616, megallapithatéan maganjellegit, az ,,s.k”
jelzésii,

- tktatando,

- nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba venni.

- Az elintézés torténhet:
- az gy tovabbitasdval mas szervezet vagy intézmény felé
- az ligy megoldasa érdekében kialakitott intézkedési terv (itjan
- az intézkedés nélkiil irattdrba helyezéssel

- Hitelesitéshez az intézmény koérbélyegz6jét kell hasznalni.



Iktatas, név, és tareyvmutatokészités

Az intézménybe érkez6, vagy ott keletkez iratokat iktat4ssal kell nyilvantartasba venni. A
dokumentumokat gy kell az iktatokdnyvbe bevezetni, hogy az tartalmazza:

- az iktatészamot,

- abeérkezés idépontjat,

- az ligyintéz6 nevét,

- azirat targyat,

- kezelési feljegyzéseket, valamint

- azirat hollétének, taroldsanak a helyét, hogy barmikor elévehets legyen.
Hagyomanyos kézi iktatds esetén az iktatdkonyvben minden naptari év elején Gjonnan nyitott,
hitelesitett, oldalszdmot kell hasznélni, melyet minden évben 1-gyel kezdiink. A centralizalt
iktatasndl az iktat6szam elsd része a sorszam, a méasodik része az évszam (pl: 34/2021). Az
iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarni.

Az iktatok6ényvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat 6sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az
irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athiizdssal lehet, igy, hogy az eredeti sziveg
olvashaté legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az 6sszetartozo iratok az tigy lezdrasa utin véglegesen egy helyen maradnak,

ugy ezt az iktatokonyvben jelezni kell.

Irattovabbitas, postazas

Az iratok tovabbitadsinak médja azonos a bejévé iratok utjaval. Ellen6rzés és iktatds utin egy
példanyt meg kell érizni az irattirban. Egy-egy nagyobb iigy esetén a témat érinté valamennyi
be- és kimend anyagot egy helyen kell tarolni. Erre utalni kell az iktatokényv megfeleld
rovataban.
A kimend posta csoportositdsa a lehetséges ttvonal szerint:

- postan tovabbitott killdemények (ajanlott, tértivényes)

- kézbesitd, futdrszolgalat altal szallitott

- kozvetlentil a cimzettnek, a sziildnek személyesen 4tadott iratok és

- elektromos tton kiildétt iratok

Elhelvezés

Az elintézett tigyek iratai az irattarba keriilnek. Az iigyintéz6 (6vodavezetd) az iratokat az
1iktatokonyvbol kivezeti, és tételszdmonként, az iktatdszdmok emelkedd sorrendjében irattarba
helyezi.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz a vezeté barmikor, az intézmény munkatirsai az
SZMSZ-ben rogzitett jogosultsag szerint betekinthetnek. A betekintés nem sérthet
szolgailati titkot és a személyes adatok védelmét (példaul a gyermekrol késziilt
képességlelmérés, fejlettségi szintjérdl leirt feljegyzések). Vitas esetben az intézmény
vezetdje dont Iés irdsban engedélyezheti vagy megtilthatja a betekintést. Déntése soran
figyelembe kell venni az Av. tv. Idevonatkoz6 paragrafusait.

Amennyiben az arra jogosult személy iratkdlcsénzés cimén kiemeli a helyérdl az irattarban
elhelyezett anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell
elhelyezni.



Az irattart legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell vilasztani azokat a
dokumentumokat, amelyek drzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje
rendelheti el.

Selejtezés

A selejtezendd iratokrél az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyz6konyv adatai:

- hely,

- idé,

- selejtezési tagok neve,

- aselejtezés targya,

- aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly,

- az irattari terv szama, ,

- akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore, és mennyiségi szama, végiil a

selejtezési bizottsag hiteles alairasa.

Az iratok selejtezését az irattar méretétSl fiiggben legalabb 5 évenként el kell végezni. Az

iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztdban 1év0, felelds személy irdnyit4sa
mellett lehet elvégezni.

Ha az intézmény jogutéddal megsziinik, a még el nem intézett iigyek iratait valamint az
irattarat a jogutod veszi at. Az atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Amennyiben az évoda jogutéddal sziinik meg, a fenntarté intézkedésének megfelelden,
az iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

Iratok ataddsa a levéltarnak

A levéltarnak atadand¢ iratok korét az irattéri terv hatarozza meg.

A maradandé értékiinek mindsitett, azaz nem selejtezhet6 iratokat legalibb 15 évi
helyben 6rzés utdn, S évenként at lehet adni az illetékes levéltarnak, (de csak komplett,
lezart évfolyam iratait). Az atadasrol kétpéldanyos jegyzék késziil, az atadas koltségei az
ataddt terhelik. A jegyzékben az atadd feltiintetheti az iratok kezelésére vonatkoz6 esetleges
kikotéseit.

Az tadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli (a

munkavéllalok személyi anyagéaval kapcsolatban is ez a helyzet, bar az 6tven év utdn
selejtezhet6vé valna.
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Az iratok csoportositisa

Jelentdség szerint

Valaszték szerint

Rendezési .?:lo.:umr szerint

Kételezé és ajanlott Egyénileg
nyomtatvanyok eléallithaté
- dokumentumok

Kotelezden eldirt, orszigosan Urlapok,
alkalmazott dirlapok, tablazatok,
nyilvantartiasok, nyemtatvanyok, iratmintik,
kozponti statisztikai lapok: elszimolo6lapok.
- felvételi és mulasztasi naplo A fenntarto,
- dvodai csoportnaplék gazdasagvezetd,
- felvételi és elGjegyzési napld vezetd,
- 6vodai torzslap pedagogusok

- tankdtelezettség megallapitdsahoz
sziikséges szakvélemény

- 6vodai szakvélemény

- kdzponti statisztikai lap

, jegyz6kényv gyermekbalesetekrol

- nyilvantartas gy ermekbalesetekrol

igénye szerint

1. Napi értéki iratok Feljegyzések Alloméanyok , személyi vagy
Pl szdrdlapok. Irattarba Emlékeztetd szoban elhangzott megallapodasokrol, targyi.
vagy megsemmisitébe emlékeztetdnek.. Ide tartozik a teljes koltségvetési,
keriilnek Formailag lehet kotott, kotetlen, kiilonallo vagy konyvelési dokumentécid( P1.
7 valamely irathoz kapcsol6do. szdmlék, szerzddések, analitikus
Tényeket, allapotokat, helyzeteket, feladatokat, nyilvantartasok, elszdmolasi
_ intézkedéseket rogzit. bizonylatok, nyomtatvanyok)
_
2. Munkahelyi értékii Levelek Levelezés, iratforgalom
iratok Szoveges informacidkat tartalmaznak informacid Csoportositasa levelezépartnerek
A benne foglaltak szerint atadas-kikérés érdekében. szerint torténik(PL sziilk, fenntarto,
feladatokat kell tarsintézmények, palyaztatok)
megoldani. Irattarba kell
helyezni bket intézkedés
utan és tartalmétol figgd
ideig kell tArolni. - _
3. Jogi értékii iratok Beszamol6k, jelentések. Ide tartoznak a statisztikék | Sajdtes iratfajtik: jegyzOkonyvek,
Hatarozatok, rendeletek, is munkatervek, szabalyzatok,
melyeket a térvényben (Idéponthoz kotott; heti, havi, negyedévi, félévi, korlevelek, emlékeztetok,
meghatarozott ideig kell éves ) hatéarozatok, tantigyi
tarolni. nyilvéantartisok.
4. Levéltari értékii irattok | Nyomtatvanyok
A torténelmileg értckes Kottt iratminta, kitdltése nagy figyelmet igényel, az
dokumentumokat tartésan | adatok pontossagédért az alairé feleldsséget vallal.
meg kell érizni -
Szabalyzatok, utasitisok
Nagyobb terjedelmi dokumentumok, folyamatos
karbantartast, aktualizaldst, érvényes torvényességi
cllendrzést igényelnek. Erdemes szamitégépen
L | tarolni ( pl. SzMSz
3. Egyéb dokumentumok: pl.: szerzodések, okiratok

Aj4anlott nyomtatvanyok,

iratmintak:

-a felvételt., atvételt clutasitd
hatarozat,

- felmentés rendszeres Gvodaba jéiras
aldl

-felhivas rendszeres 6voddaba jarasra

-értesités Gvodavaltozasrol, értesités
beiratasrol

-értesités igazolatlan 6vodai
mulasztasrél

-szakértoi vizsgalati Grlap




Az iratoknal megkiilonbéztetiink:

Eredeti példanyt - eredeti alairassal és pecséttel

Masolatot — amely a t6bb példanyban egyidejtileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya

Masolat — valamely eredeti iratrol a keletkezése utan késziilt, az eredetivel tartalmilag, alakilag is teljesen megegyezik.
Mellékelt irat — mely az iratnak nem szerves része, utdlag levalaszthato az eredeti anyagrol

Melléklet — amely az irat szerves része, annak kiegészit6 eleme, igy attdl nem vélaszthato le.
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