MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS OVODA
ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZAT
2019.



TARTALOMIJEGYZEK

3.1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

3.2. Az intézmény dokumentumainak nvilvinossaga

3.3. A gyermekkel kapcsolatos déntések me hozatalara vonatkozé eljirasi szabilvok

3.4. Az iratkezelés szervezeti rendije

3.5. Az iratkezelés folyamata

3.6. A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalvok

3.7. A kiildemények felbontisaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok, feladatok

3.8. Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalvok.

feladatok

3.9. A kiadmdnyozas kévetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos intézményi szabalvok
3.10. Feladds, kiadas elékészitése

3.11.Az iratok irattarba valé elhelyezésének rendie és Orzése

3.12. Az iratok kozlevéltarnak vald 4tadasa, illetve az iratmegsemmisités intézménvi rendje
3.13. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

3.14. A kételezden hasznalt nyomtatvanyok

3.15. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

3.16. Az intézményi bélyegzék nyilvantartisa

3.17. Az elektronikus és az elektronikus tton elgallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
3.18. Jegyzdkonyv

3.19. Az intézmény irattéri terve

3.20. Ertelmezések

3.21. Az iratkezelés feliigyelete

3.22. Zard rendelkezések




3.1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE
* 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél,
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

* anevelési-oktatsi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag

védelmérol sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,
» akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének ltalénos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XIL.29.) Korményrendelet el6irasai,
a2011. évi CXII. Toérvény az informacids onrendelkezési Jogrol és az informéciészabadsagrol
(az uj adatvédelmi t6rvény)
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatési intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabélyzatban kell meghatarozni.

3.2. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
Az 6voda pedagégiai programjanak legaldbb és a bolcséde szakmai programjanak egy
példanyat oly modon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék.
Az intézmény vezetbje vagy az altala kijelslt pedagégus, szakmai vezeté helyettes (6voda-
vezet6 helyettes) koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagégiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.
A hazirend egy példanyat az intézménybe t6rténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
tovabba annak érdemi véltozasa esetén arrél a sziildt tajékoztatni kell.
A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasinal az 6vodaszéket vagy ha az nem
miikodik, az dvodai sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3.3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK
Az intézmény kételes a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke dvodai, bolcsddei
felvételével, az 6vodai, bélesédei jogviszony megszlinésével, a gyermek, fejlédésével,
kapcsolatos  dontésérél, az intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan
intézkedésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést elbirja.
A gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai, bolcsédei dontéshez, amelyb6l a gyermek sziildjére fizetési
kotelezettség harul,

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai, bolcsédei felvételrsl hozott déntést irasba kell foglalni. Az 6voda, bolcséde
irasban értesiti a sziil6t, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a Jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyéban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziilje képviseli.

A nevelési-oktatdsi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatdrozott hataridén beliil
nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.



3.4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és tgyrendi
szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkozok, és eljarasok, valamint az irattari tervek &s
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer( &s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje
felelds.
Irat minden szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordozo (adattarolé) valamint a megjelenés formajatol
fuggetleniil minden mas dokumentacio, amely bdrmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, Aatirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval  keletkezett.  Irattari anyagnak  kell tekinteni az intézmény
€s jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dé
mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontokbél még sziikség van. Az irattari terv foglalja
rendszerbe az intézmény altal ellatott Jogkoroket, és az elintézendd tigyekhez kapcsolodo
iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja (1. sz.
melléklet).
Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatarozni azokat az
eldirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapi és elektronikus iratot egyarant tartalmazé
ligyiratok egységének megorzését, kezelhet6ségét, haszndlhatosagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitésa nélkiil is azonosithaténak kell lennie. Az Ovoda, bélcséde az
elintézett ligyek iratait irattirba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az
Ovodaba, bolesdde érkezett, ott keletkezo, illetve az onnan eltavolitott irat:
azonosithato, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartaséhoz, kézbesitéséhez megfelelé feltételek biztositva
legyenek,
tartalma csak az arra jogosult szdéméra legyen megismerhet6,
a beérkezo iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,
a maradando értéki iratok megérzése biztositva legyen,
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megel6zhetd,
az Ugyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, az ovoda, bolcsdde rendeltetésszerii
mikodéséhez megfelel$ tamogatast biztositson.
Az intézményvezetd gondoskodik:
az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;
az iratkezelési segédeszkozok (ASP eléadéiv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasardl;
az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsd név- és cimtaraknak
naprakészen, tartdsardl, az iizemeltetési &s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

3.5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvetelére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapesolatos
teendok a kiildemény érkezésének moédja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai- telekommunikéciés eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtdsa stb.-
szerinti bontasban is meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai: ASP rendszer
eléirasainak megfeleléen torténik

8. levéltarba adas.



3.6. AKULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK

Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsag meghatdrozasa: a cimzett vagy a
feladatkorrel irdsban megbizott személy.
A személyesen benyujtott iratok atvételének i gazolasa: ASP rendszerben torténd iktatasa.
A sériilt burkolatt kiildeményekrdl vald rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyz6 iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény felad6jat. Ha az irat
csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezel® ravezeti a . sériilten érkezett”,
illetdleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A
megallapithatéan hidnyz¢ iratrél vagy mellékletrd] a feladot értesiteni kell.

3.7. AKULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY

SPECIFIKUS SZABALYOK. FELADATOK
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz616, illetve
magankiilldemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektol érkezd és kiilsé postai killdeményekre is. Emailen érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy idé6tallé masolat készitésérdl. A masolatban érkezett irat esetén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérél az altalanos
rendelkezések az iranyadok.

3.8. AZ IKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK. FELADATOK
A kozfeladatot ellaté koteles:
a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba venni;
a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodé az irattéri anyag attekinthetdségét szolgalo- tigyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;
az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandd értékill, €s ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattdri terv megfeleld tételébe besorolni;
az iratot az ASP rendszerben iktatjuk és az tigyviteli szam alapjan mappazzuk.
az iktatast ASP alapjan végezziik
- azirat érkeztetése, iktatoszammal ellatjuk, ugyanazon tigyiratot alszamozzuk
- el6adoivet készitiink hozza
- ligyintézés utan, irattarba tessziik
- az év utolsé munkanapjan ASP rendszert lezarjuk
az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen;
téves iktatds esetén az ASP rendszerben toroljiik
a tévesen kiadott iktatészam nem hasznélhato fel jra.
Az iktatandé iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél kidertiljon:
a beérkezés ideje,
az iktatoszam,
az iktatas id6pontja,
a kiildo adatai,
a cimzett adatai,



az irat targya,

kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetben nyilvan kell tartani:
reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

konyveket, tananyagokat;

kozlonyoket, folydiratokat —sajtétermékeket bemutatésra vagy jovahagyas céljabél
visszavarolag érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot

3.9. A KIADMANYOZAS KOVETELMENYEI ES RENDJE. A
TOVABBITASSAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOK
A kiadményozott iratnak tartalmaznia kell:
az intézmény - nevét, - székhelyét
az iktatoszamot
az ligyintéz6 megnevezését
az uigyintézés helyét és idejét
az irat alairdjanak nevét, beosztasat
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

3.10. FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE
Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes tigyintézd vagy vezetd adhat. A sziildknek (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a
gyermekre vonatkozo iratokba valé betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény
rendelkezésének megfeleléen. Hivatalos szerveknek (fenntart6, kiilonbdzé hatésagok) a
személyiség jogokat nem sérté adatokat és informaciékat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyjtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyez0ségérdl az ligyirat kezelének meg
kell gy6zédnie. Ha az gy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak tavbeszélén,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is
elintézhetok. Tavbesz€élén, vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén
az iratra ra kell vezetni a tajékoztatés lényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézo
alairasat.
Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiad4sa:
Az intézmény ligyeinek iratairél masolat csak vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyezo hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell
ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott egyes okmanyokrdl azok
elvesztése, megsemmisiilése esetén.

3.11.AZ IRATOK IRATTARBA VALO ELHELYEZESENEK RENDJE ES
ORZESE
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattéri terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az
iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
Az irattairba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni. Az irattarban a papiralapu ugyiratokat a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési



szabalyzataban meghatérozott rendben kell tarolni. Az elektronikus tigyiratokat kinyomtatva,
papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és érizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, JOl zarhat6 szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

Az irattari 6rzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az
irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb harminc napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az
irattarban kezelt iratr6l masolat kiad4sat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoéja engedélyezheti.

3.12. AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE A7
[IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE

Az irattiri anyag selejtezése
Az irattdri anyagnak azt a részét, amelyre az tigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozd
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezeté 4ltal megallapitott 6rzési idd utan szabalyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag
selejtezheté részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési ido letelte utdn, a nem
selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes kozlevéltar)
engedélyével lehet kiselejtezni;
A meghatdrozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii ¢s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje
felelos.
A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart ¢vfolyamait a keletkezés naptari évétél szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi idé lejartat a kovetkezé naptari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.

3.13. HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrél, beleértve a virusvédelem
¢s a keéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozok
eseteben. Az intézmény alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapt, elektronikus
adathordozon téarolt) az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatisahoz sziikségik van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazist ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.



3.14. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizott,
papiralapti nyomtatvany,
nyomdai tton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
elektronikus okirat,

AZ OVODA, BOLCSODE ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY
a felvételi el6jegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az dvodai csoportnaplé,
az ovodai torzskonyv,
kotelezéen eldirt bolesddei nyomtatvanyok

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az intézményvezeté vagy az éltala megbizott
szem€ly (intézményvezetd helyettes, 6vodatitkar)
feladata
Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé az Gvodéaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, az
Ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo6 nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
tintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.
A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza
e ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
* a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
a kijelslt 6voda megnevezését,
annak az 6vodénak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,
a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
a felvételi elbiralasanal figyelembe veheté egy€b szempontokat,
az 6vodavezet6 javaslatat,
a felvétellel kapcsolatos dontést, annak 1ddpontjat,
a felvétellel kapesolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,
a felvétel idépontjat.
a bolesédei felvételi nyomtatvanyok
- sziil6 kérelme a bélcsédei felvételre
- €rtesités bolesodei felvételrol
- kérelem elbirdlasat kovetden megéllapodas kotése, formanyomtatvany alapjan



A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztisi naplo vezetése: az ovodapedagogus feladata
A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naplé kiilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha
a kiiliven szerepel a felvételi és mulasztasi naplé megnyitasanak idépontja, az 6vodavezetd
alairasa és az 6voda bélyegzélenyomata.
A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza:

® a gyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszerti tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
a felvétel idépontjat,
az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,
a szlil6k napkozbeni telefonszamat,

* amegjegyzés rovatot
Amennyiben az intézmény sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény kiallitasanak idépontjat és szadmat, valamint az elvégzett
feltilvizsgalatok, tovabba a kovetkezé kételezd feliilvizsgalat idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol t6rolni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.
A felvételi és mulasztasi naplét, a csoportnaplot az intézmény vezetdje a naplé elsé oldalan
zarja le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezéd zaradékkal zarja le: ,,a naplo névsora. ..
gyermek nevét tartalmazza. Az utolsé beirt gyermek sorszama...” A napld lezarasat az
intézményvezetd hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az ovodapedagogus feladata
Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagégiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.
Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idSpontjat, az dvodavezetd alairdsat, az 6vodai korbélyegzé lenyomatdt, a
pedagogiai program nevét.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza
a gyermekek nevét és 6vodai jelét,
a fiuk és lanyok szaménak 6sszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyeves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések voltak,
a nevelési évben tankételessé valo gyermekek nevét,
a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idStartamat és a tevékenységeket,
a hetente ismétl6dd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,



- a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés
mesélés, -ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc - rajzolds, mintazas, festés
kézimunka,- mozgas, a kiilsé vilag megismerése

- azértékeléseket,

2
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a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogaté nevét és beosztasat,
az €éves- és heti tervezémunka dokumentumait.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése: az  dvodavezetd vagy az altala megbizott személy

(0vodatitkar) feladata

Az 6vodai térzskonyv az dvodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai térzskonyv tartalmazza

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az o6vodavezetd alairasat,
papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda 4ltalénos adatait (0nkormanyzati, nem 6nkormanyzati
jelleg, nevel-e sajitos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
intézményként mikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Ssszes férdhely és a
sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagogusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id3szak, napi idészak és idétartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus
31-1 éllapot szerint, akorosztalyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényli és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szémat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiils gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,

az Ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
becpitett teriilet és az udvar teriilete),

az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési mddja, légtere,
alaptertilete, a WC-k széma, a szolgélati lakdsok szama, a feldjitasok adatai),

kimutatdst az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kézvetlen ellatasat szolgalé helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, alloményénak gyarapodasit, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
idét, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgélati id6 kezdetét, a munkaba
lépés és kilépés idépontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlodését nyomon kiveté dokumentdcié vezetése: az ovodapedagogus feladata

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaci6 a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapesolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.
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3.15. ATANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkézzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztés, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell huzni, gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f1¢ kell
irni a helyes széveget. Javitdst csak az intézményvezeto, illetve annak megbizottja
alkalmazhat.

3.16. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézményi bélyegzokre vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ, tartalmazza.

3.17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:
az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositésa,
az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozé adatbejelentések,
az 6vodas gyermekekre vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢s az
Ovodavezeté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

3.18. JEGYZOKONYV
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kéznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakézossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a nevel§ munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az tigyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilsnosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitdjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatirozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

13



3.19. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

[rattari

tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatési és személyi ligyek

3 ntézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

7 [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

2 Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatasi ligyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

10. Panasziigyek 5

Nevelési ligyek

11. evelési kisérletek, wjitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Naplok .

14. Pedagdgiai szakszolgalat 5

15. Sziiléi munkakzosség miikodése 3

16. Szaktanacsaddi, szakértéi vélemények, Jjavaslatok és 5
ajanlasok

17. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi iigyek

18. ngatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
Cplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

19. Tarsadalombiztositas 50

20. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
[kényvelési bizonylatok

22, A gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

23, Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositéval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
Hataskor: Az iigyintézés feladatkérének pontos koriil hatdrolasa, azoknak az iigyeknek az

Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.
Iktatds: Az irat iktatdszammal t6rténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést

3.20. ERTELMEZESEK

vétele.

ligyintézési folyamat soran.

kovetden.
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Iktatokényv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatészdm: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatandé iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv miikddésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, meglrzését, selejtezését
egyiittesen magaba foglal6 tevékenység.

Killdemény: Az irat, kivéve a reklam- és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrél, keletkezése utén készitett példany, amely lehet egyszerti és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének eldkészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd igyek
ellatasa, ekozben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az tgyek érdemi intézését végz személy, eléado, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéba.

3.21. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE
Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezeté feladata, aki felels azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos tigykorben, feladatkérben az ugyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkdrt a munkakdri leiras tartalmazza.

3.22. ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogadast kéveté nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabélyzat hozzaférhet6sége és médositasa. A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd, a
tagintézmény — vezeté koteles ismertetni a beosztott munkatéarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja Szamara, a
vezetdi iroddba. Az intézményvezetének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 4j, médosuld szabdlyok hatdlyba lépése miatt sziikséges. Az
intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalyba lépés napjaval egyidejiileg.

y

Lajosmizse, 2019. szeptember (2. i b

Mo [ )Y |
Kocsis Gyorgyné
intézményvezetd
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