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3.1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,
o akozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1.29.) Kormanyrendelet eldirasai,
a 2011. évi CXII. Torveény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(az 0 adatvédelmi toérvény)

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 szabalyzatban kell meghatarozni.

3.2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
Az 6voda pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,

hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.
Az 6voda vezetbje vagy az altala kijeldlt pedagdgus (Ovoda-vezetd helyettes) koteles a sziil6k
részere tajekoztatast adni a pedagogiai programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.
A hazirend egy példanyat az dvodéba t6rténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni, tovabba
annak ¢érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6ét tajékoztatni kell.
A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az Ovodaszéket vagy ha az nem
miikddik, az 6vodai sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3.3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA

VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmeény koteles a gyermek sziilojét irasban értesiteni gyermeke 6vodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérol, az
intézmény mikodésének rendjérdl, tovabbd minden olyan intézkedésrél, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség
harul,

¢) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az dvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az évoda irasban értesiti a sziilét, ha
a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egeészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziilgje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil
nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasardl lemondtak.

3.4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
Az iratkezeleési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez



sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az ovoda vezetdje
felelds.
Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkeép,
kotta, magneses ¢és mas adathordozd (adattarold) valamint a megjelenés formajatol
fliggetlentil minden mas dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzes, eloterjesztés, jelentes, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) béarmely eszkodz
felhasznalasaval  keletkezett.  Irattari  anyagnak  kell tekinteni az  intézmény
¢és jogelodei mikodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolddo
mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontokbdl még sziikség van. Az irattari terv foglalja
rendszerbe az intézmény 4altal ellatott jogkoroket, €s az elintézendd ligyekhez kapcsolddo
iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja (1. sz.
melléklet).
Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és elektronikus iratot egyarant tartalmazé
ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetoségét, hasznalhatdsagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitasa nélkil is azonosithatonak kell lennie. Az évoda az elintézett igyek
iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett,
ott keletkezo, illetve az onnan eltavolitott irat:
azonosithatd, utja és fellelési helye kovethet6, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmlien megallapithato legyen;
szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek,
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
a beérkez6 iratok megvaltoztathatsaga biztositva legyen,
a maradando értékil iratok megdrzése biztositva legyen,
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzheto,
az lgyintézeshez, a dontések elokészitésé¢hez, az oOvoda rendeltetésszeri milkoddéséhez
megfelelé tdmogatast biztositson.
Az intézményvezetd gondoskodik:
az iratkezelési szabélyzat veégrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszlntetésérdl, szikseég esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;
az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsé név- és cimtaraknak
naprakészen, tartdsardl, az Ulzemeltetési ¢és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol.

3.5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett killdemény
atvételére valod jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos
teendék a kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgilat,
informatikai- telekommunikacios eszkéz, illetve a maganfél személyes benyujtdsa stb.-
szerinti bontasban is meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:
. kiildemények atvétele,
. felbontasa, és érkeztetése,
. iktatas,
. kiadmanyozas
. feladas, kiadas eldkészitése,
. irattarazas,
. selejtezés,
. leveltarba adas.
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3.6. AKULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK

Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsdg meghatarozasa: a cimzett vagy a
feladatkorrel irdsban megbizott személy.
A szemelyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa: az atvevé az iktatokdényvben az iraton
szereplé datum feltlintetésével az atvételt elismeri.
A sériilt burkolatu kiildeményekrdl valo rendelkezés: sériilt killdemény atvétele esetén, azt
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratrél azonnal értesiteni kell a killdemény feladdjat. Ha az irat
csomagolasa seriilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,sériilten érkezett”,
illetéleg a "felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A
megallapithatéan hidnyzo iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

3.7. AKULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0l6, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektél érkezd és kiilsd postai kiildeményekre is. Email-en érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy 1d6tallé masolat készitésérél. A masolatban érkezett irat esetén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérdl az altalanos
rendelkezések az iranyadok.
3.8. AZ IKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK

A kozfeladatot ellato koteles:

e a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba venni;

e anyilvantartast és az ahhoz kapcsolddo az irattari anyag attekinthetdségét szolgald- tigyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

e az lgyintézeés soran a selejtezhetd, valamint a maradandd értéki, és ezért nem selejtezhetd
iratokat az irattari terv megfelel6 tételébe besorolni;

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

o az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:

- Az iktatészam minden évben az 1. sorszdmmal kezdddik és perjelzéssel az
évszamot is meg kell jeldlni. Az iktatdkonyvon belil az iktatészamokat
folyamatos, =zart, emelkedd® sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

- Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata az............ ovodéba érkezett
felirat és a datum megjeldlése.

- Amennyiben az ligyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az
iktatoszam tetsz6legesen bévithetd szamot, betiit, vagy ezek kombinacidjat
tartalmazo tovabbi azonositoval.

- Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

o az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellenorizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;



téves iktatds esetén a papir alapu iktatokényvben a Dbejegyzést athuzassal
kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

a tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatandé iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriljon:

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatas idépontja,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,

kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

konyveket, tananyagokat;

kozlonyoket, folydiratokat sajtdtermékeket bemutatasra vagy jovahagyas céljabol
visszavarolag érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot

3.9. A KIADMANYOZAS KOVETELMENYEI ES RENDJE, A
TOVABBITASSAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOK
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
az intézmény - nevét, - székhelyét
az iktatoszamot
az ligyintéz6 megnevezesét
az igyintézeés helyét és idejét
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindésiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol €s az iktatdszamrol szolo
elektronikus tajékoztatdas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatarozott egyéb
dokumentumok.

3.10. FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE
Az intézményben barmely tliggyel kapesolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat. A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkozo iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi tdrvény
rendelkezésének megfelelden. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonboz6é hatdsagok) a
személyiség jogokat nem sértd adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyujtott irat €s az igazolasul felhasznalt masolat egyezOségérdl az ligyirat kezelonek meg
kell gy6ézdédnie. Ha az tligy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak tavbeszélon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajckoztatdsaval is
elintézhet6k. Tavbeszélén, vagy személyes tajékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén



az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét, és az tigyintézd
alairasat.
Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:
Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat csak vezet6i engedéllyel adhatd ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyezd hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyez0 alairasaval kell
ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrél 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 irattari terv hatirozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétol kell szamitani. Az
iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni. Az irattarban a papiralapu tligyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott 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 iktatoszdmok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az
intézmeényvezetd irodja.
Az irattari 6rzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint tortén0d csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijeldlt helyisége. Az
irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb harminc napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az
irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az oOvoda kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

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

Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az lgyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként felil kell
vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellentrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezetd Aaltal megallapitott Orzési idé utdn szabélyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag
selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari orzési id6 letelte utan, a nem
selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes kozlevéltar)
engedélyével lehet kiselejtezni;
A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer(i és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az ovoda vezetbje
felelos.
A nem selejtezhet6 koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizen6todik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
A tizenot évnél regebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi 1do lejartat a kovetkezd naptéari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.



3.13. HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Az iratokkal ¢és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrol, beleértve a virusvédelem
eés a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozok
esetében. Az Ovoda alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapt, elektronikus adathordozdén
tarolt) az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik ellatasahoz
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folyamatosan naprakészen kell tartani.

3.14. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldéllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Ossze fiizott,
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
e ¢lektronikus okirat,
e elektronikus uUton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az clektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY
a felvételi eldjegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo,
az ovodai torzskonyv,

a tankoGtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemeény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény).

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi elojegyzési naplo vezetése: az Ovodavezetd vagy az altala megbizott
személy (Ovodavezetd helyettes) feladata
Az ovodai felvételi eldjegyzési naplo az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldé megnyitasanak €s lezarasanak idopontjat, az dvodavezetd alairasat, az
ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végeén torténd lezarasakor fel kell
tintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.
A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza
e ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
e a gyermek nevét, sziletési helyét ¢s idejét, allampolgarsidgat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
e akijelolt ovoda megnevezesét,
e annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,



a szulo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

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

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idopontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,
a felvétel id6pontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naplo kiiliven fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha
a kiiliven szerepel a felvételi és mulasztasi naplé megnyitasanak idépontja, az dévodavezetd
alairasa és az 6voda bélyegzélenyomata.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

e a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogeimét, a
jogszerll tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

a felvétel idépontjat,
az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi ¢és éves Gsszesitését,
a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e  amegjegyzeés rovatot
Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasanak idépontjat ¢és szamat, valamint az elvégzett felilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszunt.

A felvételi és mulasztasi napldt, a csoportnapldt az intézmény vezetdje a naplo elsd oldalan
zarja le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezo zaradékkal zarja le: ,,a naplé névsora...
gyermek nevét tartalmazza. Az utolsd beirt gyermek sorszama...” A napld lezarasat az
intézményvezetd hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az évodai csoportnaplé vezetése: az Ovodapedagogus feladata
Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.
Az o6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az dvoda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idopontjat, az Ovodavezetd alairasat, az Ovodai korbélyegzd lenyomatat, a
pedagdgiai program nevet.
Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza
a gyermekek nevét és ovodai jelét,
a fiuk és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések voltak,
a nevelési évben tankdtelesse valo gyermekek nevét,
a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevékenységeket,
a hetente 1smétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,



nevelési éven beliili idoszakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok id6épontjait,

- a gyermekek fejlodését eldsegits tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés,
meseles, - ének, zene, énekes jaték, gyermektanc - rajzolas, mintazas, festés,
kézimunka,- mozgas, a kiils6 vilag megismerése

- az értékeléseket,

a hivatalos latogatasokat, a latogatés céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
az éves- ¢s heti tervezdmunka dokumentumait.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése: az Ovodavezetd vagy az éaltala megbizott személy
(6vodavezetd helyettes) feladata
Az 6vodai térzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az ovodai torzskonyv tartalmazza
e a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az oOvodavezetd alairasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az Ovoda nevét és cimét,

nevelési évenként az Ovoda éltalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényll €s nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo

intézményként miikddik-e, a gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az dsszes férdhely és a

szilkséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szadmat, az dvodapedagdgusok

szamat, a bérgazdalkodd, a munkéltatd és gondnoksidg megnevezését,

e az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak, napi id6szak és idotartam),

e a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei €s majus
31-1 allapot szerint, akorosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,

e nevelési évenként az étkezésben részeslilo ¢s nem részesiilo gyermekek szamat,

e az engedélyezett €s betdltott sszes allashely évenkénti szamat,

e az oOvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),

e az oOvoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, légtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgalati lak4sok szama, a felujitasok adatai),

e kimutatast az oOvoda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

e az ovoda kdnyvtaranak adatait (dllomanyéat, dlloményéanak gyarapodésat, csdkkenését)
nevelési évenként,

e az ovodapedagoégusok €s egyéb alkalmazottak adatai kozill a nevet, sziiletési helyet és
iddt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1épées és kilépés idépontjat.

A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASAHOZ SZUKSEGES OVODALI
SZAKVELEMENY
Az ovodai szakvélemény kiallitasa: az Ovodavezetd vagy az altala megbizott személy
(6vodavezetd helyettes) feladata



Az Ovodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allastfoglalasara
szolgalo harom példanybdl allé nyomtatvany.
A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
ovoda nevét, OM azonositojat és cimeét.
A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza
o a gyermek nevét, sziletési helyét €s idejét, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cimét,
az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény
a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara valo felvételét,
a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,
a gyermek szakértoi bizottsagi vizsgalatat, vagy
a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,
a szakvélemeny kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezetd alairasat,
o a sziilének a szakvélemény megismerését igazold alairasat.
A tankotelezettség megdallapitasdhoz szilkséges ovodai szakvélemény egy példanya az
O6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilonek. Amennyiben az évodavezeté a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzojének.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO
Az gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedden.

3.15. ATANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell huzni, ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f61¢ kell
irni a helyes szoveget. Javitdst csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja
alkalmazhat.
3.16. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézményi bélyegzokre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.
3.17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, 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 alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozd adatbejelentések,
az Ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok tarolasa az ovodavezetd szamitogépén torténik.



3.18. JEGYZOKONYV
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eloirja, tovabba ha a koéznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkak&zossége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a neveld munkdra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, vélemeényez, 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 felsoroldsat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairdsat.
A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja alé.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletkeént kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari O6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el ¢és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

3.19. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezeteési, igazgatasi €s szemelyi ligyek

Is Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
A Iktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzokdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

8 Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7 Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabélyzatok 10

0. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikék
10. Panaszigyek 3
Nevelési ligyek

11. Nevelési kisérletek, ujitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Naplok 5

14. Pedagogiai szakszolgalat 5

15. Sziildi munkakdzosség mikodése 5

16. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok
I'E Gyermekvédelem 3




Gazdasagi ligyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, hatarid6 nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
19. Téarsadalombiztositds 50
20. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezes
21 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
kdnyvelési bizonylatok
22 A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
23; Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

3.20. ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

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

Hataskor: Az tgyintézes feladatkdrének pontos koriil hatarolasa, azoknak az iigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

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

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megbrzését, selejtezését
egylittesen magéaba foglalo tevékenység.

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

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszerii és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

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

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési ido lejartat kovetOen torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
ellatasa, ekézben felmeriilé munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az tigyek érdemi intézését végzd személy, eléadd, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskére.

Ugyvitel: Az iigyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

3.21. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE
Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felels azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.



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

3.22. ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat személyi és idObeli hatdlya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezet6i utasitas az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa. A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd, a
tagintézmény — vezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara, a
vezetdi irodaba. Az intézményvezetdnek gondoskodnia kell jelen szabéalyzat olyan
modositasarol, amely az 0j, modosuld szabalyok hatidlyba 1épése miatt sziikséges. Az
intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalyba lépés napjaval egyidejlileg.
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