A WALDORF HAZ PEDAGOGIAI SZOLGALTATO INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2023

I. PREAMBULUM

WA szocidlis viszonyok rendezettségét biztosité univerzdlis orvossdg
éppugy nem létezik, amennyire nem létezik olyan tdpldlék sem, amely
véglegesen jéllakat. Az emberek azonban létrehozhatnak kézdsségeket,
amelyekben elevenen egyiittmiikddve az életet mindig Ujra szocidlis

irdnyba terelik.”

/Rudolf Steiner: A szocialis élet kérdései/

A tarsadalom tagjai Waldorf-intézményeket hoznak létre és milikodtetnek. Ezek az
intézmények és a hozzajuk kapcsolodd szervezetek céljaik elérése érdekében
egylttmikodnek. Egylittm(ikodésiik egyik formaja a Magyar Waldorf Szovetség
(tovabbiakban: Szovetség), melynek feladata a Waldorf-intézmények szolgalata,
képviselete, védelme és az egylittmiikodés forumainak biztositasa. A Szovetség a
mozgalom szakmai feladatainak tdmogatdsara megalapitotta a Waldorf Haz
Pedagogiai Szolgaltaté Intézetet. A Waldorf-mozgalom orszdgos kutatdsi és
fejlesztési feladatainak megval6suldsat a Szévetség 4ltal alapitott Kellner Agnes

Alapitvany segiti.

Tevékenységiink legfébb iranya a Waldorf-intézmények pedagogiai, szakmai
segitése, szolgalata. Szakmai feladatainkat a Waldorf-intézmények igényei és
sziikségletei alapjan alakitjuk ki. Emellett feladatunk a Waldorf-pedagégia szakmai

képviselete a hazai oktataspolitikdban, a kéznevelés rendszerében.

Szervezeti életiink kialakitasa soran a Rudolf Steiner &ltal a szocialis élet harmas

tagozddasarol megfogalmazott elvek megvaldsitasara toreksziink.



I1. ALTALANOS RESZ

[.1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Mi(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Waldorf Haz
Pedagogiai Szolgaltat6 Intézet (tovabbiakban Waldorf Haz) feladataibol kiindulva
meghatarozza annak szervezeti felépitését, felel6sségi koreit, miikodésének
rendjét, belsd és kiilsé kapcsolatait és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabdlyok nem utalnak mas hatdskorbe, annak érdekében, hogy az alapito

okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithaté legyen.

[I.2. Az SZMSZ elfogadésa és jovahagyasa

Az SZMSZ-t vagy annak médositasat az MWH - lasd a IV.2. fejezet 1. pontjat - altal
megbizott személy késziti el6, majd az MWH konferencian keriil elfogadésra és
jovahagyasra. Amennyiben az SZMSZ a Szdvetségre - mint fenntartd szervezetre -
tobbletkotelezettséget allapit meg, akkor szlikséges al Szovetség elndkségének
egyetértését beszerezni azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a

fenntartéra tobbletkotelezettség harul.

I.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ a jovahagyds napjan lép hatalyba, és modositasaig érvényes.

[1.4. Az intézet adatai

Név: Waldorf Haz Pedagdgiai Szolgaltaté Intézet

Név angolul: Waldorf House Pedagogical Service Centre

Név németiil: Waldorf Haus Pddagogisches Dienstleistungsinstitut
Székhely: 1075 Budapest, Asbdth u. 17. félemelet 1.

IL.5. Jogallas

A Waldorf Haz Pedagdgiai Szolgaltato Intézet 6nallé jogi személy.

OM azonositoja: 201159, adészdma: 18195840-1-42
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[.6. Képviselet

A Waldorf Haz tekintetében cégjegyzési jogosultsaggal az intézményképviseld
rendelkezik. Bankszamlak folotti rendelkezési joga az intézményképvisel6nek van.
Tovabbi  munkatdrsnak  bankszdmla feletti rendelkezési jogot az
intézményképviseld az MWH jévahagyasaval adhat. Az intézmény egészét érintd
lgyekben az intézményképviseld, a szakmai teriileteket érint6 tigyekben az adott

szakmai tertilet felel6se jogosult képviseletre.

IL.7. A Waldorf Haz bélyegz6inek felirata és lenyomata

Korbélyegzo: WALDORF HAZ Pedagdgiai Szolgéltatd Intézet + logd
Addszamos bélyegzo: logé + WALDORF HAZ Pedagbgiai Szolgaltaté Intézet

1075 Budapest, Asb6th utca 17. Addszam: 18195840-1-42

WALDORF HAZ

Pedagégiai Szolgallatd Intézet
1075 Budapest, Asbéth vtca 17.

Adoszam: 18195840-1-42

Postai bélyegzé: log6 + Waldorf Haz Pedagdgiai Szolgaltaté Intézet 1075
Budapest, Asboth utca 17.

Waldorf Haz

@ Pedagdgiai Szolgaltats Intézet
1075 Budapest, Asbéth vtea §7.

Kis méret(i korbélyegz6:  WALDORF HAZ Pedagégiai Szolgaltaté Intézet + logd
‘))0
4
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IIL. FELADATOK

A Waldorf Haz a Szovetség alapszabalyaval és az alapit6é okirattal 6sszhangban
hatdrozza meg a feladatait. Az éves munkaterv alapjat képez6 mindenkori
feladatokat az 1. sz. melléklet tartalmazza. A jovahagyott munkaterv alapjan az
adott naptari év feladatait aktualizalni sziikséges a jovahagyast kévetd honap 15.

napjaig.

1V. SZERVEZETI FELEPITES, FELELOSSEGI KOROK,
JOGOSULTSAGOK

IV.1. Munkatarsak

Minden tertiletet, feladatot 6nallo felel6sok latnak el. A teriiletfelel6sdket az MWH
bizza meg. A feladatkoroket az egyes munkakori lefrasok tartalmazzak, amelyek az
érintett munkatdrs munkaszerzédésének elvalaszthatatlan részét képezik. A
tertiletfelel6sok eseti és/vagy dllandé megbizottakat is bevonhatnak a feladatok

ellatasaba.

Az egyes szakmai teriiletek feladatainak megvaldsitasaért felelés személyek a
tevékenységiiket a Szovetség kozgyiilése altal jovahagyott munkaterv és

koltségvetés keretein beliil teljes 6nallésaggal végzik.

A Waldorf Haz minden allandé munkatarsa jogosult kiilén hasznalatd szamitogép,
sziikség szerint mobiltelefon igénybevételére, és rendelkezik az irodahoz kulccsal.
A Waldorf Haz mas munkatérsai a szakmai tertletfelel6sok vagy az MWH dontése
alapjan rendelkeznek ezen eszkozokkel. A munkatarsak felel6sséggel tartoznak a

személyes hasznalatban 1évd targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.
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IV.2. Egyuttmiik6déstlink formai és maédjai

IV.2.1. Intézményvezetés

A Szovetség és a Waldorf Haz dllandé munkatarsai szabad szellemi kozosséget

alkotnak. Ezt a kozosséget MWH-nak nevezziik.

A vezetési, miikodési és szervezési kérdések megvitatdsi és dontéshozatali féruma

a heti rendszerességli MWH konferencia, melyen a Waldorf Haz és a Szévetség

Osszes munkatarsa egyenld szavazati joggal vesz részt. Az MWH Onigazgaté médon,

felels testiiletként vezeti a Waldorf Hazat.

Feladatai:

a)

b)
c)

d)

g)

kozos stidium végzése, melynek célja az egyéni munka alapjat képezd
szakirodalomban valé elmélyedés, szakmai tovabbfejlédés;

bels6 szabalyzatok elkészitése, modositasa, jovahagydasa;

kozos operativ és stratégiai tervezés, munkatervek, Kkoltségvetés
elkészitése, modositasa, jovahagyasa;

dontés személyi ligyekben (munkaltatéi jogok és kotelezettségek
gyakorlasa, allashelyek szama, hirdetés-palyaztatas, munkatars felvétele,
bérezés, feleldsségre vonas, munkaviszony megsziintetés stb.);
javaslattétel a Szovetség elnoksége felé a munkatervet és/vagy egyes
koltségvetési sorokat meghaladoé ligyekben;

dontés az MWH konferenciavezetd személyérdl;

dontés a WH intézményképvisel6jének személyérdl, megbizatisanak

iddtartamarol.
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IV.2.2. Intézményképviselet

A Waldorf Hazat az MWH Altal valasztott és a Szévetség elnoksége altal megbizott
intézményképviseld képviseli, aki minden esetben az MWH dontésének
megfeleléen jar el. Az intézményképviseld jogkore:

a) A Waldorf Haz mint jogi személy torvényes képvisel6je. Képviseleti joga
altaldnos és onallo, melyet az MWH altal hozott dontésekkel 6sszhangban
gyakorol.

b) Felel a Waldorf Haz torvényes és gazdasagos miikddéséért, a munkaterv és
beszamold elkészitéséért, a KIR nyilvantartisok vezetéséért és mas
adatszolgaltatasok intézéséért, az intézmény egészét érintd ligyekért.

c) Segiti a Waldorf Hazban foly6 szakmai munkat.

d) Az MWH dontése alapjan gyakorolja az allandé munkatarsak feletti munkaltatoi
jogokat és teljesiti munkaltatdi kotelezettségeit.

Az intézményképvisel6t tavollétében az MWH altal megbizott személy helyettesiti.

[V.2.3. Szakmai munkacsoportok

A  Waldorf Haz munkatarsai pedagégiai-szakmai tevékenységilk soran
meghatarozott feladatokra szakmai munkacsoportokat hozhatnak létre, amelyek

munkajaért maguk tartoznak felel6sséggel.
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V. MUKODES RENDJE

V.1. A mlkédés alapjai

A Waldorf Haz a tevékenységét a természetben 1075 Budapest VII. Asboth u. 17.
félemelet 1. sz. alatt taldlhatd iroddban végzi, melynek hasznalatat a Szévetség mint
fenntarté ingyenesen biztositja. A miikodéséhez és szakmai feladatainak
elvégzéséhez szilikséges Kkoltségvetésr6l a Szovetség kozgyiilése dont. A
feladatvégzéshez sziikséges targyi eszkozoket és pénziigyi forrdst a Szévetség

biztositja.

V.2. A déntéshozatal szabalyai

Az MWH doéntéshozatalat a dontés targykoréhez kapcsolddo tertilet felelése vagy a
teriileten m{ikédé munkacsoport vagy az intézményképviselé késziti els. A
dontésel6készités magaban foglalja mindazon ismeretek, dokumentumok, adatok
rendelkezésre bocsatasat, tovabba az ligy szellemi, jogi és gazdasagi hatterének
pontos feltarasat és bemutatdsat, amelyek birtokdban az MWH tagjai

allaspontjukat felel6sen kialakithatjak.
Minden MWH tagnak egy szavazata van, amelyet személyesen gyakorolhat.

Az MWH a jogkdrébe utalt ligyekben dontéshozatalra koteles, tovdbbd minden
olyan tigyben is dont, amelyet a jelen szabdlyzat vagy jogszabaly nem utal mas

szerv vagy személy hatdskorébe.

Déntéshozatala soran az MWH els6sorban konszenzusra torekszik. Ha a kézosen
meghatdarozott vagy jogszabadly szerint el6irt hataridére konszenzus nem sziiletik,
az MWH nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hataroz. Konszenzus hianyaban
is mindenkire érvényes a dontés. Minden MWH tag jogosult a kiilon véleményét
frAsban megfogalmazni, mely kiilén véleményt csatolni kell az adott MWH

konferencia dokumentumaihoz.
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Az MWH minden IV.2.1. b)-g) pontjdban meghatarozott esetben koteles a dontését
hatdrozatba foglalni. A rendelkezés sz¢ szerinti szovegén til a dontéshozatal
moédjat, a dontést tdmogatdk és ellenzék szamat és személyét, az esetleges

kilonvéleményeket is szlikséges irasban régziteni.

Az egyes teriiletek felelGsei az elfogadott munkaterven és koltségvetésen beliil
onalléan dontenek, azt meghaladéan az MWH, illetve a koltségvetés tartaléka

terhére hozott dontésben a Szovetség elnokségének dontése sziikséges.

V.3. Munkaterv - Kéltségvetés - Beszamold

A Waldorf Haz naptari évre készit munkatervet - amely sziikség szerint
tartalmazhat stratégiai tervet is - és az alapjan koltségvetést. A tervezés legkésébb
az adott naptari évet megel$z6 év 6szén torténik.

Az egyes szakmai terililetek felel6sei a sajat tertiletik munkatervének
elkészitéséért feleldsséggel tartoznak, a szakmai tertiletitk munkatervéhez tartozo
koltségvetést a Waldorf Haz gazdasagi feladataiért felelés személlyel
egylittmiikodve készitik el.

Az intézményképviseld felel6ssége, hogy az egyes szakmai teriiletek munkatervei
és koltségvetései alapjan elkésziiljon a Waldorf Haz éves munkaterve és
koltségvetése, valamint, hogy azt az MWH felé elfogaddsra beterjessze. Az
intézményképviseld koteles a Szovetség 6szi kozgylilését megel6zé 25 nappal a
Szovetség elndkségének jovdhagyasra benyujtani az MWH altal elfogadott éves
munkatervet és koltségvetést.

A szakmai teriiletek felelgsei a Szdvetség kozgylilése altal jovahagyott éves
munkaterv és koltségvetés alapjan végzik feladatukat, a munkatervben foglaltak
megvalositasaért felel6sséggel tartoznak. A Waldorf Haz gazdasagi feladataiért
felel6s személy felel6ssége a koltségvetés megvaldsulasanak naprakész kovetése,
mely feladatot a Waldorf Hdz munkatarsanak delegélhat.

A Waldorf Haz gazdasagi feladataiért felel6s személy a kovetkezd naptari évre

sz0l6 munkaterv és koltségvetés benytjtasaval egyidejlileg el6zetes pénziigyi
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beszamolét készit, amely eldzetes pénziigyi beszamol6 az MWH elfogadasat
kovetben keriilhet a Szovetség elnoksége és kozgy(ilése elé.

Az intézményképviselé a jogszabalyban meghatdrozott hataridéig megkiildi az
illetékes hatésdgnak a Waldorf Haz adott naptari évre vonatkozd munkatervét,

valamint az el6z6 évi szakmai beszamoldjat.

Az egyes szakmai tertiletek felelGsei készitik el a tertiletiik szakmai beszamol6jat
az adott évet kovetd januar 20-ig, azt kdvetden az intézményképvisel felelssége
a Waldorf Haz éves szakmai beszamoloéjanak elkészitése.

A Waldorf Haz gazdasagi feladataiért felel6s személy késziti el a Waldorf Haz éves
koltségvetési beszamolojat. Az intézményképviseld felel6ssége az éves szakmai és
koltségvetési beszamold elkészitése és beterjesztése az MWH felé. Az
intézményképvisel6 kételes a Szovetség tavaszi kozgyiilését megel6z6 25 nappal a
Szovetseg eln6kségének jovahagydsra benyijtani az MWH altal elfogadott szakmai

és koltségvetési beszamolot.

V.4. Allandé munkatarsak munkarendje

A munkaviszonyban 1évé munkatarsak irdnyadé munkarendje a kotetlen
munkarend. Erre tekintettel a munkaid6 napi beosztasat, illetve felhasznalasat a
munkatars maga jogosult meghatirozni, mindenkori munkakori feladatai
fliggvényében, figyelemmel az MHW altal hozott dontésekre. A munkatars a hét
legalabb egy - az MWH keretében egyeztetett - napjan a Waldorf Haz székhelyén
koteles a munkavégzésre, tovabba koteles részt venni a heti rendszerességgel
tartott MWH konferencidn. A munkatars a fentiek megtartasa mellett jogosult az

otthoni munkavégzésre.
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V.5. Visszatekintés rendje

A munkatarsak olyan modon végzik feladataikat, hogy folyamatosan térekszenek a
szervezet alapidedjdhoz (ldsd Preambulum) valé kapcsolédasuk fenntartasara. A
feladatok elvégzésére a konferenciarendben meghatarozott idékozonkent
visszatekintenek. A visszatekintés mddjat az egyén sajat maga valasztja meg. Az
MWH tagjainak visszajelzései az egyén fejlédését segitik. A munkatdrsak

onértékelési feladatait és médszerét az Onértékelési Program tartalmazza.

Testiiletileg az MWH a sajat m{ikodésére a konferenciarendben meghatérozottak
szerint tekint vissza és vonja le a konzekvenciakat, amelyeket beépit a kévetkez6

évi munkatervébe.

V1. KAPCSOLATTARTAS

VI.1. A Waldorf Hiz munkatarsainak kapcsolattartasi modjai:

= megbeszélések, taladlkozasok
- telefon, e-mail
= levelezd listak

- honlap, facebook

A Waldorf Haz allandé munkatarsai az elektronikus kapcsolattartdshoz waldorf.hu
domainhez tartozé elektronikus postacimet hasznalnak.

A nem allandd munkatarsak esetében fentiekr$l az MWH hatédskore donteni.

VI.2. Bels6 kapcsolattartas

A Waldorf Haz bels6 kapcsolattartasardl az SZMSZ 1V.2. Egylittm{ikodéstink formai

és modjai fejezet rendelkezik.
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VI.3. Kiils6 kapcsolattartas

A Waldorf Haz Waldorf-nevelési és oktatasi intézményekkel, hivatalos
szervezetekkel tart kilsé kapcsolatot, emellett pedig a Szovetség szervezeti
egységeinek ilésein (Elndkségi (ilés, Iskoldk gyiilése, Ovodak gyfilése, Képzések
kollégiuma, Fenntartdék kollégiuma) a terllet érintettségéhez tartozé munkatarsa

van jelen.

VI.4. Kiadmanyozas és hitelesités rendje

A kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd
aladirasanak, az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének, és az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az Iratkezelési szabalyzat (2. sz. melléklet)

tartalmazza.

VIIL. LEGITIMACIOS ZARADEK

Elfogadta az MWH 2023. oktober 3-an.

Az SZMSZ érvényes: A fenntart6 jovahagyasat kdvet6 naptol visszavonasig.

Fenntart6 jovahagyta:

Budapest, 2023. oktéber .....5" "

Waldorf Haz, SZMSZ_2023.10.03.
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SZMSZ 1.sz. melléklet

FELADATOK 2023

SZAKMAI FELADATOK a Waldorf-intézmények tdAmogatasara, segitésére

pedagogiai munka tdmogatdsa: pedagbgiai tanacsadds, értékelés,
tajékoztatds, tantargygondozas

igazgatasi tanacsadas

pedagogusok képzésének, tovabbképzésének, oOnképzésének segitése,
szervezése

kutatasi és fejlesztési feladatok

Waldorf-6voda, -iskola kezdeményezések tdmogatasa
Waldorf-gyégypedagogiai feladatok

ALAPFELADATOK a szakmai feladatok elvégzéséhez sziikséges hattér
biztositdsara

heti rendszerességli konferenciak
titkarsagi feladatok
kommunikéacié
intézményképviselet
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SZMSZ 2. sz. melléklet
Iratkezelési Szabalyzat

Az Iratkezelési Szabalyzat elkészitése és jovahagyidsa az MWH feladata. A részletes feladat- és
hataskoroket az SZMSZ hatarozza meg. A szabdilyzat elfogadisat a dokumentum végén lévé zaradék
tartalmazza, melyet az intézményképviseld alairidsaval hitelesit.

Az intézményben dolgozdé munkatarsak munkajuk nagy részét elektronikusan végzik, tigyelve arra,
hogy az ily médon érkezd, illetve keletkez6 dokumentumok koziil melyeket sziikséges nyomtatott tton
is el6allitani, illetve azokat papir alapon meg is Grizni.

Az iratok kezelése, rendszerezése, tirolasa és selejtezése
Az intézmény egyes teriileteihez tartozd dokumentumok kezelése, rendszerezése, iktatdsra adéisa,

taroldsa, valamint selejtezése a teriiletekért felel6s munkatarsak feladata. Ez vonatkozik mind a papir
alapt, mind az elektronikusan tarolt iratokra (levelekre, dokumentumokra).

A teriiletfelelés munkatars gondoskodik az iratok  sériilésmentességérél, tartalmuk
megvaltoztathatatlansagardl, illetve megsemmisiilésiik elkeriilésérdl.

Jogi anyagok és allasfoglaldsok esetén mérlegelni kell azok megérzésének hosszat.

Az iratok selejtezésénél minden munkatars az alabbiak szerint koteles eljarni.

Az iratok meg6rzésének ideje
(késziilt a 48/2012. EMMI rendelet 2. melléklete alapjdn)

Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
* Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
* Jktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
*  Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
*  Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 50
*  Fenntartdi iranyitas 10
* Szakmai ellendrzés 10
* Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
* Belsd szabalyzatok 10
* Polgari védelem 10
*  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
* Panasziigyek 5
A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokkal dsszefiiggo ligyek
e Szolgaltatasok igénybevételével dsszefiiggd nyilvantartasok 3
e Szaktanacsadassal kapcsolatos ligyek 5
¢ Pedagégiai tajékoztatassal kapcsolatos ligyek 5
* Pedagogusok dnképzésének segitésével kapcsolatos ligyek
bizonyitvanyok kiallitdsaul szolgal6 adatlapok nem selejtezhetd
e Oktatasban vald részvétellel kapcsolatos igazolasok 20
e Mas iratok 5
Gazdasagi iigyek
* Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili
* Tarsadalombiztositas 50
e Leltar, dlléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

» Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, koltségvetési bizonylatok 5

A hivatalos dokumentumok kitelezé tartalmi elemei
Az intézmény altal kiadott dokumentumoknak az alabbi adatokat kell tartalmaznia: az intézmény neve
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és székhelye, iktatészam vagy azonositd szam, az irat aldiréjanak neve és beosztasa,
intézményképviseld alafriasa esetén a kérbélyegzd lenyomata.

Iktatas
A munkafolyamatok sordn Kkeletkezd hivatalos iratok kdzponti iktatds segitségével torténd
megdrzésének modjara az aldbbi szabalyok a mérvadodak.

Az iktatandé dokumentumok kérének meghatdrozdsa

* Az intézménybe érkezd, illetve az intézményben keletkezd papir alapt iratok koziil a kovetkezoket
sziikséges iktatni: az intézmény egészét érinté dokumentumokat (pl. hatdésagokkal, hivatalos
szervekkel, minisztériumokkal térténd levelezés), az intézmény altal Atutalassal fizetendd
szamlakat, illetve a teriiletekért felel6s munkatirsak altal sziikségesnek tartott iratokat.

e Az elektronikusan érkezd, illetve az intézményben elektronikusan keletkezd iratok koziil csak
azokat sziikséges kinyomtatni és iktatni, amelyek varhatéan egy hosszabb, fontos hivatalos
folyamat részét képezik, és ezért biztositani kell a visszakereshetdségiiket.

Az iktatds menete

* Azeredetiirat els6 oldalardl, illetve sziikség esetén a teljes dokumentumrdl, az ligyviteli munkatars
masolatot készit, melyet a naptari év megfeleld iktatasi dossziéjaban helyez el. Az eredeti irat
megirzésérol az intézmény teriileteinek feleldsei gondoskodnak. Az irat teriilet szerinti
besorolasat az elektronikus iktatokonyv tartalmazza.

e Aziratokat iktatdsi szammal kell ellatni, melyet a dokumentumra jol lathaté médon ra kell vezetni.

* Ha a killdemény beérkezésének id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (pl. hatariddre torténd
valaszadas), akkor a beérkezés idépontjat pontosan ra kell vezetni az érkezett dokumentumra. Ha
valamilyen fontos adat (név, cim, datum) csak a boritékrol olvashat¢ le, abban az esetben az irathoz
csatolva azt is le kell fiizni.

Egyéb - iktatisra nem keriild, de megorzend6 - hivatalos dokumentumok kezelése

Az intézményben az alabbi hivatalos dokumentumokrél késziil nyilvantartas.

. Az intézmény altal kiallitott tanudsitvanyokat és oktatéi igazolasokat illetéen 3 fajta
nyilvantartast sziikséges vezetni
1. arésztvevik képzésen valo részvételérdl szolo elektronikus kimutatast - képzésenként;
2 masodlat eldallitidsanak biztositisa érdekében az eredeti dokumentumok adatait, egy
erre a célra kialakitott elektronikus dokumentumban;
3. a tanusitvanyokrél és igazolasokrdl évente vezetett elektronikus nyilvantartast.
. Az intézmény altal kiallitott atutaldsos szamlik

Az eredeti szamlak masolatat papir alapon, évente kiilon dossziéban kell &rizni, nyilvantartasuk
elektronikusan, az adott naptari év iktatokényvében torténik.

e Szigord szamadasi bizonylatok
A szigoril szamadasi bizonylatok kezelésérdl és nyilvantartasardl az iigyviteli munkatars gondoskodik.
Zaradék:
Jovahagyta az MWH.

Budapest, 2023. oktdber 3.
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