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3.1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl,

» 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

» a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

» a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005.
(X11.29.) Kormanyrendelet el6irasai,

» a2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
(az uj adatvédelmi torvény)

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni.
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3.2. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda pedagodgiai programjanak legaldabb egy példanyat oly mdédon koteles elhelyezni, hogy azt
a szul6k szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetGje vagy az altala kijelolt pedagdgus (6voda-vezetd helyettes) koteles a szil6k
részére tdjékoztatast adni a pedagdgiai programral.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak
érdemi valtozdsa esetén arrdl a sziil6t tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben térténd szabalyozasanal az dvodaszéket vagy ha az nem mikaodik, az
Ovodai szlilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3.3. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljaras
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek szll6jét irasban értesiteni gyermeke o6vodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsz(inésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az intézmény
mikodésének rendjérél, tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozéan jogszabaly az
értesitést eldirja.

A gyermek, szll6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
a) minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziilGjére fizetési kotelezettség harul,
b) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabdly a nyilatkozat beszerzését elGirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az évoda irdsban értesiti a szil6t, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartasabdl.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidanyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a szil6 kéri
a dontés hatdrozatba foglaldsat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a szil§je képviseli.

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

3.4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért a szervezeti, m(ikodési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok, és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elGirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsdgos megGrzésére
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alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért az évoda vezetéje felelGs.

Irat minden szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses és mas adathordozd (adattarold) valamint a megjelenés formajatdl fliggetlenll minden
mas dokumentacié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, elGterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznaldsdval keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei m(ikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolédd mellékleteket, amelyekre Ugyviteli szempontokbol még szikség van. Az
irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkordket, és az elintézendd lgyekhez
kapcsolédé iratokat ennek megfelel6en tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja
(1. sz. melléklet).

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
el6irdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazé tgyiratok
egységének meglrzését, kezelhetGségét, hasznalhatdsagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat
megnyitdsa nélkil is azonosithatonak kell lennie. Az évoda az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi el. Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, hogy az dvodaba érkezett, ott keletkezg, illetve az
onnan eltavolitott irat:

» azonosithatg, utja és fellelési helye kovethetd, ellenérizhetd, visszakereshet6 legyen,
» kezeléséért fennallé személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

» szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsdahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek,

» tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

» a beérkez6 iratok megvaltoztathatdsaga biztositva legyen,

» a maradando érték( iratok megdbrzése biztositva legyen,

» arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megel6zhetd,

» az ugyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, az dvoda rendeltetésszerld mikodéséhez
megfelel6 tdmogatast biztositson.

Az intézményvezets gondoskodik:

» az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérGl, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

» az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, iratmintdak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozdk, stb.) biztositasarodl;

» az egyedi azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kils6é és belsé név- és cimtaraknak
naprakészen, tartasdrol, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartdsarol.
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3.5. Az ratkezelés folyamata

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kiildemény atvételére
valé jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a
kiildemény érkezésének maodja- postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, informatikai-
telekommunikacids eszkoz, illetve a magdanfél személyes benyujtdsa stb.- szerinti bontdsban is
meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

1. kildemények atvétele,
2. felbontasa, és érkeztetése,
3. iktatas,

4. kiadmanyozas

5. feladas, kiadas el6készitése,
6. irattarazas,

7. selejtezés,

8. levéltarba adas.
3.6. A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok

Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsdg meghatarozasa: a cimzett vagy a feladatkorrel
irasban megbizott személy.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazoldsa: az atvevd az iktatokdonyvben az iraton
szerepl6 datum feltlintetésével az atvételt elismeri.

A sérilt burkolatu kildeményekrdl vald rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzé
iratréol azonnal értesiteni kell a kiildemény feladdjat. Ha az irat csomagolasa sérilt, vagy
felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,sérlilten érkezett”, illet6leg a “"felbontva érkezett”
megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megéllapithatdéan hidnyzé iratrél vagy
mellékletrdl a feladét értesiteni kell.

3.7. A killdemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok,
feladatok

Valamennyi  beérkezett kildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6l6, illetve
magankildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az intézményektél
érkez6 és kuls6 postai kildeményekre is. Email-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy
idétallé masolat készitésérdl. A masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell
kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérdl az altalanos rendelkezések az irdnyaddk.
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3.8. Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény
specifikus szabalyok, feladatok
A kozfeladatot ellaté koételes:

» a hozza érkezett és az dltala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idGpontjaban
nyilvantartasba venni;

» a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolédd az irattari anyag attekinthet&ségét szolgalo-
Ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté mddon vezetni;

» az Ugyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradandd értékd, és ezért nem selejtezheté
iratokat az irattari terv megfelel§ tételébe besorolni;

» aziratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni);

» az iktatast olyan maddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Uigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:

- Az iktatdszdm minden évben az 1. sorszammal kezd&dik és perjelzéssel az évszamot
is meg kell jelolni. Az iktatokonyvon belilil az iktatészdmokat folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

- Az iktatd, vagy érkeztetd bélyegz6 lenyomata az évodaba érkezett felirat és a datum
megjelolése.

- Amennyiben az ligyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az iktatészam
tetsz6legesen bévithet6 szamot, betlt, vagy ezek kombinacidjat tartalmazé tovabbi
azonositoval.

- Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

» aziratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethet6 és ellenérizhets, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen;

» téves iktatas esetén a papir alapu iktatékonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett- kétségtelen legyen;

» atévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Ujra.
Az iktatandd iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriljon:

» a beérkezés ideje,

> aziktatészam,

» az iktatds idGpont;ja,
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aUId6 datai,
> a cimzett adatai,
» azirat targya,
» kezelési feljegyzések,
» azirat holléte.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
» rekldamanyagokat, tajékoztatokat;
» konyveket, tananyagokat;

» kozlonyoket, folydiratokat sajtétermékeket bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl
visszavarolag érkezett iratokat;

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
» visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
» nyugtat, szamlat, szdmlakivonatot
3.9. A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos
intézményi szabalyok
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
» azintézmény - nevét, - székhelyét
» az iktatdészamot
» az ligyintéz6 megnevezését
» az ligyintézés helyét és idejét
» azirat aldirdjanak nevét, beosztasat
» azintézmény korbélyegzéjének lenyomatat

Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindgsil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrél szold
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatdrozott egyéb dokumentumok.

3.10. Feladas, kiadas el6készitése

Az intézményben barmely lggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az lgyben eljard
illetékes Ugyintéz6 vagy vezet6 adhat. A szlil6knek (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a
gyermekre vonatkozd iratokba valé betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkil lehetséges- az adatvédelmi torvény rendelkezésének
megfelel6en. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kilonb6z6 hatdsagok) a személyiség jogokat nem
sérté adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
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személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhaszndlt masolat egyezGségérdl az ligyirat kezel6nek meg kell gy6z6dnie. Ha az gy jellege
megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy a jelenlévé érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetGk. Tavbeszélén, vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds Iényegét, az elintézés hataridejét,
és az ligyintézd alairasat.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény (gyeinek iratairél masolat csak vezet6i engedéllyel adhatd ki. A madsolatot ,az
eredetivel megegyez6 hiteles mdasolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell
ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott egyes okmanyokrdl azok elvesztése,
megsemmisiilése esetén.

3.11. Az iratok irattarba valo elhelyezésének rendje és Grzése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az
irattari O6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok
selejtezését a nevelési — oktatdsi intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni. Az
irattarban a papiralapu (lgyiratokat a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési szabdlyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus tgyiratokat kinyomtatva, papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és &rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek, (ezen
belil az iktatdszdmok) sorrendjében, jél zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban,
a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézményvezetd irodaja.

Az irattdri 6rzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az irattarban elhelyezett iratokat
hivatalos haszndlatra az Ugyintéz6nek legfeljebb harminc napra, elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az irattarban kezelt iratrél masolat
kiaddsat csak az Ovoda kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezet6 beosztasu dolgozdja
engedélyezheti.

3.12. Az iratok kozlevéltarnak valo atadasa, illetve az iratmegsemmisités
intézményi rendje

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az lgyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozd szabalyok
szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Grzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd

rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellenGrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
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intézményvezetd altal megdllapitott Grzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok
egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben
megjelolt irattari Grzési id6 letelte utan, a nem selejtezhet( iratok atvételére jogosult kozlevéltar
(tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni;

A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer(i és biztonsagos
megdbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért az 6voda vezetdje felelbs.

A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évét6l szamitott
tizenotodik év végeéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A tizenot évnél régebben keletkezett, minGsitett adatot tartalmazd, nem selejtezheté iratokat a
minGsit6 altal meghatarozott érvényességi idé lejartat a kovetkez6 naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

3.13. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem és a kéretlen
elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdsat mind a papiralapl, mind az elektronikus adathordozdék esetében. Az évoda
alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapu, elektronikus adathordozén tarolt) az iratokhoz, illetéleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik elldtdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a
vezet( felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

3.14. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 0Ossze f(zott,
papiralapu nyomtatvany,

nyomdai Uton elGallitott papiralapu nyomtatvany,
elektronikus okirat,

elektronikus dton el&éllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a felvételi el6jegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi napld,

az 6vodai csoportnaplé,
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az ovodai torzskonyy,

a tankotelezettség megallapitasahoz szikséges szakvélemény (a tovabbiakban: évodai
szakvélemény).

A felvételi elGjegyzési naplé

A felvételi eléjegyzési naplé vezetése: az Ovodavezet6 vagy az dltala megbizott személy
(6vodavezet6 helyettes) feladata

Az évodai felvételi elGjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi el6jegyzési napldban fel kell tlintetni az dvoda nevét, OM azonositéjat, cimét, a nevelési
évet, a naplé megnyitasdnak és lezarasanak idGpontjat, az o6vodavezet6 aldirdsat, az évoda
korbélyegzbjének lenyomatat is. A napldé nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi elGjegyzési naplé gyermekenként tartalmazza:
a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgdarsagat, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja (gondviselGje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,
annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy évodai
ellatasban,

a szul6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az ovodavezetds javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé
A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplé az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
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A felvételi és mulasztasi napld kilivén fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositéjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthet6 érvényesnek, ha a kiiliven szerepel a
felvételi és mulasztasi napld megnyitasdnak id6pontja, az 6vodavezet6 aldirdsa és az dovoda
bélyegz6lenyomata.

A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza:

a gyermek napldébeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodds jogcimét, a jogszer(l
tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakdhelyének, tartdézkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselGje nevét,

a felvétel id6pontjat,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 6sszesitését,
a szul6k napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot

Amennyiben az o6voda sajatos nevelési igényld gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllité szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitdsanak idGpontjat és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgalatok, tovabba a kovetkez6
kotelez6 fellilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl torélni, ha az évodai elhelyezése
megsz(int.

A felvételi és mulasztasi naplét, a csoportnaplét az intézmény vezetGje a napld elsé oldalan zarja le.
A felvételi és mulasztdsi naplét a kovetkez6 zaradékkal zarja le: ,a napld névsora... gyermek nevét
tartalmazza. Az utolsé beirt gyermek sorszama...” A naplé lezarasat az intézményvezet6 hitelesiti.

Az 6vodai csoportnaplo
Az évodai csoportnaplo vezetése: az dvodapedagdgus feladata

Az o6vodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapléban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositéjat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitds és lezards helyét és
id6pontjat, az 6vodavezet6 aldirdsat, az évodai korbélyegz6 lenyomatat, a pedagdgiai program
nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza

» agyermekek nevét és dvodai jelét,



Icinke-picinke Ovoda és BélcsGde Rezi
Iratkezelési Szabalyzat 2021.

» a fidk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések
voltak,

» a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
» anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,
» a hetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazoé hetirendet napi bontasban,
» nevelési éven bellli id&szakonként
- anevelési feladatokat,
- aszervezési feladatokat,
- atervezett programokat és azok id6pontjait,

- agyermekek fejl6dését elGsegit6 tartalmakat a kovetkez6 bontdsban: verselés, mesélés,
-ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc - rajzolas, mintazas, festés, kézimunka,-
mozgas, a kilsé vildg megismerése

- az értékeléseket,
» a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és beosztasat,

> az éves- és heti tervez6munka dokumentumait.

Az 6vodai torzskdonyv

Az dvodai toérzskényv vezetése: az dvodavezet§ vagy az altala megbizott személy (évodavezetd
helyettes) feladata

Az 6vodai torzskonyv az évodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az évodai torzskonyv tartalmazza

- a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az dvodavezetd aldirdsat, papiralapu
nyomtatvany esetén az évoda korbélyegz6jének lenyomatat,

- az 6voda nevét és cimét,

- nevelési évenként az évoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem dnkormanyzati jelleg, nevel-
e sajatos nevelési igény(i és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mikodik-e, a
gyermekek oktéber 1-jei |étszamat, az Gsszes fér6hely és a sziikséges fér6helyek szamat,
gyermekcsoportjainak szdmat, az évodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatod
és gondnoksag megnevezését,

- az 6évoda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és id6tartam),
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- a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktéber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei
szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiil6 és nem részesiil6 gyermekek szamat,
- az engedélyezett és betoltott Osszes allashely évenkénti szamat,

- az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
terlilet és az udvar teriilete),

- az ovoda éplileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési maddja, |égtere, alapteriilete,
a WC-k szdma, a szolgalati lakdsok szama, a felujitasok adatai),

kimutatdast az d&voda helyiségeir6l (alapterilet, fér6hely, min&ség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

- az 6évoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

- az 6évodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kozil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba lépés és
kilépés id6pontjat.

A gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacio
Az gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A gyermek fejl6dését nyomon kovet6 dokumentdcié a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejl6désével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedGen.

3.15. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas médon
eltlintetni (radirozas, ragasztds, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell
hazni, agy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes szoveget.
Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

3.16. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményi bélyegzikre vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.
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3.17. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozd adatbejelentések,
» az 6vodas gyermekekre vonatkozd bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az adatok tarolasa az évodavezet6 szamitogépén torténik.
3.18. Jegyz6konyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovdbbd ha a koznevelési intézmény
nevel6testilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mi(ikodésére, a
gyermekekre, a nevel6 munkdra vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovdbba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetGje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlév6k felsorolasat, az gy
megjelolését, az Ugyre vonatkozd lényeges megdllapitdsokat, igy kiilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének az alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készit6je, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja
ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovdbbd az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari Grzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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3.19. A iratkezelés felligyelete

Az iratkezelés felligyelete az intézményvezet6 feladata, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkérben az tgyvitelt, iratkezelést
ellatja. Az intézménylinknél ezt a jogkort a munkakori leirds tartalmazza.

3.20. Zaro rendelkezések
A szabadlyzat személyi és id6beli hatalya:

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogaddst koveté nappal |ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden kordbbi e targykorben kiadott bels6 utasitads hatalyat veszti.

A szabdlyzat hozzaférhet6sége és modositasa. A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd, a
tagintézmény — vezet6 koteles ismertetni a beosztott munkatdrsakkal. A szabalyzat egy példanyat
hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara, a vezetGi iroddba. Az
intézményvezetének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely az Uuj,
maodosulé szabalyok hatalyba lépése miatt szlikséges. Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy
az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét
a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a hatalyba |épés napjdval egyidejlileg.

Rezi, 2021. szeptember 01.

intézményvezetd
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Irattari
tételszam Ugykodr megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi lGgyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megdllapodasok, birdsagi, allamigazgatasi Ggyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési tigyek
11. Nevelési kisérletek, vjitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Napldk 5
14. Pedagdgiai szakszolgalat 5
15. SzUil6i munkakoz6sség mikodése 5
16. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
janlasok
17. Gyermekvédelem 3
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Gazdasagi tugyek

18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatariddé nélkali
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

19. Tarsadalombiztositas 50

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

21. Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok

22. A gyermekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

23. Szakértbi bizottsag szakértSi véleménye 20
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2. melléklet:
Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositéval torténd elldtdsa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
Ggyintézési folyamat soran.

Hatdskor: Az Ugyintézés feladatkorének pontos kordl hataroldsa, azoknak az (gyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kdvetSen.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik.

Iktatdszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatandé iratot.

Irat: Minden olyan széveg, szamsor, amely a szerv mUkodésével, tevékenységével kapcsolatban
keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megbrzését, selejtezését egyittesen
magaba foglalé tevékenység.

Kildemény: Az irat, kivéve a reklam- és sajtétermék, amelyet kézbesités céljabdl cimzéssel lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszer( és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

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

Selejtezés: Az iratoknak az irattdri tervben szereplé Orzési id6 lejartat kovet6en torténd
megsemmisitésének el6készitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatésa,
ekdzben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az ligyek érdemi intézését végz8 személy, el6add, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugykezel8: Az iratkezelési feladatokat végz8 személy.
Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az Gigyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.



