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Komlé Vérosi Ovoda Iratkezelési Szabdlyzat

1. AZIRATKEZELES JOGSZABALYI HATTERE
A Komlo Viérosi Ovoda iratkezelési szabalyzatat, hivatalos iigyiratainak kezelését az alabbi
fobb jogszabalyi eldirasok szabalyozzak:
- a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvény ( tovabbiakban: Ltv.),
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet,
- a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),
- a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
- az Europai Parlament ¢és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK.
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR),
- az Informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.

torvényben (a tovabbiakban: Infotv.).

2. AZIRATKEZELES CELJA
Az iratkezelés célja az iratok, keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsagos O6rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak,
irattdrozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd
szabalyozasa oly moddon, hogy az iratok Utja nyomon kovethetd, holléte pontosan

megallapithat6, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

3. AZIRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az Tratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) személyi hatalya kiterjed a Komld
Varosi Ovoda székhelyintézményére, illetve valamennyi tagintézményében kinevezett,
megbizasi vagy egyéb foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 dolgozora, akik barmilyen
iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefiiggd valamely tevékenységet végeznek.

A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a székhelyintézményben, tagintézményekben keletkezd
oda érkez0, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok formatumatol. A
Szabalyzat id6beni hatéalya tekintetében az visszavonasaig €rvényes, azzal, hogy a Szabalyzatot

évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén mddositani kell.
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4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
Erkeztetés: A beérkezett kiildemény, érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.
Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.
Hataskor: Az tgyintézés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az tligyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.
Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egyiddben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.
Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik.
Iktatészam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.
Irat: Minden olyan szdveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.
Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megorzését, selejtezését
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.
Kiildemény: Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat -kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egyén, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel
lattak el.
Masolat: Az eredeti iratrol szoveg -azonos €s alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkel ellatott) irat.
Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol.
Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési 1d6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.
Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
ellatasa, ekozben felmeriilo0 munkamozzanatok sora.
Ugyintézé: Az ligyek érdemi intézését végzé személy, eléado, aki az ligyet dontésre elokésziti.
Ugykezel6: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.
Ugykér: A szerv vagy személy feladat — és hataskdrébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: Az {igyintézés dsszessége, amely az iigyintézés formai és technikai feltételeit, a

szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.
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5. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
Az Intézmény Pedagogiai Programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a szilék a székhelyintézményben, illetve tagintézményekben szabadon
megtekinthessék. Az Intézmény vezetdsége vagy az altaluk kijelolt pedagdgus koteles a sziilok
részére tajékoztatast adni a Pedagogiai Programrol. Az SZMSZ-t, a Hazirendet, és a Pedagogiai
Programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A Hazirend egy példanyat az
ovodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén
arrdl a sziilét tajékoztatni kell. A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az dvodai

Sziiléi Kozosséget véleményezési jog illeti meg.

6. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK
Az Intézmény koteles a gyermek sziilojét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az
6vodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejléddésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény mitkodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan
jogszabaly az értesitést eldirja. A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
¢ minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség
harul,
e minden olyan kérdésrdél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol. Az Intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a
jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a
gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat. A jogorvoslati
eljarasban a gyermeket a sziilgje képviseli. A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha
az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy

az eljarast meginditd kérelem benyujtasardl lemondtak.

7. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti és miikddési szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok, és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda igazgatodja a felelds. Irat minden szoveg,
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rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta, magneses €s mas
adathordozo (adattarolo) valamint a megjelenés formajatol fiiggetlenil minden mas
dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, elterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontokbol még
sziikség van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkoroket, és az
elintézend¢ ligyekhez kapcsolddo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja. A Szabalyzat az iratkezelés minden fazisara meghatarozza azokat
az eloirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazo
ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdosagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az dvoda az elintézett iigyek
iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést tigy kell megszervezni, hogy az 6vodéaba érkezett, ott
keletkezo, illetve az onnan eltavolitott irat:

e azonosithato, utja és fellelési helye kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,

o kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

e abeérkezd iratok megvaltoztathatdosaga biztositva legyen,

e amaradando értékill iratok megdrzése biztositva legyen,

e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhetd,

e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az Intézmény igazgatdja gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

e azegyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és belsd név- és cimtaraknak
naprakészen, tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok

betartasarol.
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e az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak intézményen beliili
mikddtetésérol

e az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol

8. AZIRATKEZELES FOLYAMATA
Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az Ovodatitkdrok és a tagintézmény
igazgatok jogosultak, akik postai meghatalmazassal is rendelkeznek. El6z6ekben felsoroltak az
Intézménybe érkez6 kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak el:
1. kiildemények atvétele,
2. felbontasa, és érkeztetése, szignalas,
3. iktatas,
4. kiadmanyozas
5. feladas, kiadas elokészitése,
6. irattarazas,
7. selejtezés,
8. levéltarba adas.
Iratot munkakdri feladat ellatdsan kiviil az Intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint a
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni tilos, azt csak az 6voda igazgatdja vagy a
kozvetlen felettes tagintézmény igazgatod engedelyével lehetséges, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen ne ismerje meg. Az Ovodatitkdrnal 1€évé iratba mas személy / nem intézményi
dolgozd az esetben tekinthet be, ha az a munkdjaval, tevékenységével 0sszefliggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges. Az iratok atvételét, ataddsat, irattdrozasat, valamint tovabbitdsat és
selejtezését az oOvodatitkdr végzi az Ovodaigazgatd, illetve tagintézmény igazgatok

iranyitasaval.

A kiildemények felbontasa:

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0l0, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezd ¢és kiilsé postai kiildeményekre is. Emailen érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy idotalld masolat készitésérél. A masolatban érkezett irat esetén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérdl az altalanos

rendelkezések az iranyadok.
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A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa: az atvevo az iktatokonyvben az iraton

szerepld datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolata kiildeményekrdl vald rendelkezés: sériilt killdemény atvétele esetén, azt
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény feladdjat. Ha az irat
csomagolésa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,sériilten érkezett”,
illetéleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairdsaval igazolja azt. A

megallapithatéan hianyzo iratrdl vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

Felbontas nélkiill dokumentéaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelynek a felbontéds jogat az arra jogosult személy fenntartotta maganak, amelyek ,, s.k.”
felbontasra szdélnak, valamint azokat amelyek az Intézmény igazgatdjanak / tagintézmény
igazgatoknak érkezett hivatalos kiildemények, illetve tavollétiik esetén ezek felbontasara

helyetteseik jogosultak.

Iktatas, iratok nyilvantartasa
A kozfeladatot ellato koteles:
e ahozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idopontjaban
nyilvantartasba venni,
e a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodd az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo-
ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;
e az lgyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradandd értékli, és ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;
e az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani
(iktatni);
e az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:
- Az iktatoszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszdmot
is meg kell jelolni. Az iktatokdnyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart,

emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
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- Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszOlegesen bovithetd szamot, betiit, vagy ezek kombindciojat tartalmazo tovabbi
azonositoval.

- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéaldsaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd ¢és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen,;

téves iktatds esetén a papir alapi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

a tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kideriiljon:

e abeérkezés ideje,

e az iktatészam,

e az iktatas idopontja,
e akiildo adatai,

e a cimzett adatai,

e azirattargya,

o kezelési feljegyzések,

e az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

reklamanyagokat, tajékoztatokat, meghivokat, tidvozldlapokat;

konyveket, tananyagokat;

kozlonyoket, folyoiratokat sajtotermékeket bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, tervdokumentaciokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

a nem szigord szamadasu bizonylatokat;

nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szdmlakivonatokat, szamléakat;
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Kiadmanyozas, irattovabbitas
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirasara kizarélag az
6voda igazgatdja / tagintézmény igazgatok jogosultak.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e azintézmény - nevét, - székhelyét

az iktatoszamot

e azligyintéz0 megnevezését

e aziigyintézés helyét és idejét

e az irat alairdjanak nevét, beosztasat

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatészamrol szo616
elektronikus tajékoztatas, valamint jelen Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
A kiadmany tovabbitdsa eldtt az oOvodatitkarnak ellendriznie kell, hogy az iratokon
végrehajtottak e minden kiaddi utasitast €s a mellékleteket csatolték e.
A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

Elektronikus uton torténd kézbesités esetén a kézbesitési, olvasasi visszaigazolas kérésével kell

biztositani a dokumentum kézhezvételét.

Hatarozat és jegyzokonyv
A hatérozatnak a rendelkez0 részben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

e a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
Indoklas
Az Intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha
jogszabaly el6irja, tovabbd ha a koznevelési intézmény nevelOtestiilete, szakmai
munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésére, a gyermekekre, a neveld munkéra
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje

elrendelte.
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A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét
o idejét,
e ajelenlévik felsorolésat,
e azligy megjeldlését,
e azlgyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat,
e ameghozott dontéseket,
e ajegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat.
A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo

ovodaigazgat6 / tagintézmény igazgato6 irja ala.

Irattarozas, selejtezés és levéltari atadas
Az irattarozas feladata az iratok biztonsagos 6rzése €s visszakereshetdségének biztositasa. A
tovabbi intézkedést nem igényld ligyiratokat le kell zarni. Az ily modon elintézett iratokat
irattarba kell helyezni.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Ugyirat az Intézmény igazgatoja /tagintézmény igazgatoja vagy az altala kijeldlt iigyintézo
engedélyével keriilhet irattarba.
Irattarba helyezés alkalméaval az O&vodatitkdr koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek -e.
Az Intézmény az iratok biztonsagos Orzésének és gyors visszakereshetdségének érdekében a
székhelyén €s a tagintézményekben kézi irattarat miikodtet.
Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabba érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott tligyiratokat. Irattdrba helyezhet6k a harom évnél nem régebben
keletkezett elintézett, de az ligyvitelben gyakran sziikséges iratok.
Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz és balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.
Az irattarozas helyszinei:
Székhely: Komlé Vérosi Ovoda 7300 Komld, Tompa Mihaly u. 2/1.
Tagovodak:

1. Komlo6 Varosi Ovoda Hunyadi utcai Tagovodaja

7300 Komlo, Hunyadi utca 8-10.
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2. Komlo Varosi Ovoda Mecsekjanosi Tagovodaja
7300 Komlo, Iskola utca 39.
3. Koml6 Varosi Ovoda Szilvasi Tagovodaja
7300 Komlo, Fiiggetlenség utca 30.
4. Komlo Varosi Ovoda Gesztenyési Tagovodaja
7300 Komlo, Rozsa utca 9.
5. Koml6 Varosi Ovoda Kokonyosi Tagovodaja
7300 Komlo, JO szerencsét utca 1.
6. Komlo Varosi Ovoda Kortvélyesi Tagovodaja
7300 Komlo, Nagyszanto utca 10.
Az iratok selejtezését az Intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi, az altala kijelolt harom
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. A
megOrzési hataridd lejaratnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kdvetd naptol kell szamitani.
A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, a jegyzOkonyvben zaradékban kell intézkedni
azoknak az iratoknak a megsemmisitésérol, amelyekre a tovabbiakban nincs szlikség. Magarol
a megsemmisitésrdl is jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet csatolni kell a selejtezési
jegyz6konyvhoz.
A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak &atadni. A tizendt évnél régebben
keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd iratokat a mindsitd altal
meghatarozott érvényességi 1d6 lejartdt a kovetkezd naptari év végéig kell az illetékes

kozlevéltarnak atadni

9. KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

e elektronikus okirat,
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e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

e afelvételi eléjegyzési naplo, oviKRETA rendszerben

e afelvételi és mulasztasi napld, oviKRETA rendszerben

e az 6vodai csoportnapld, oviKRETA rendszerben

e az ovodai torzskonyv,

o gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécié oviKRETA rendszerben

A felvételi eldjegyzési naplé generalasa az oviKRETA rendszerben torténik, a tagintézmény-
igazgato feladata
Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni:
e az 6voda nevét
e OM azonositdjat
e cimét
e anevelési évet
e anaplo megnyitadsanak és lezarasanak idépontjat
e az OovodavezetO alairasat
e papiralapi nyomtatvany ( ki kell nyomtatni a KRETA rendszerbél) esetén az 6voda
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A naplo nevelési év végén torténé lezarasakor fel kell tiintetni:
o a felvételre jelentkezd
o afelvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szdmat.
A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:
e ajelentkezés sorszdmat, idopont;jat,
e agyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

e akijelolt 6voda megnevezéseét,

12



Komlé Vérosi Ovoda Iratkezelési Szabdlyzat

annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbirdlasandl figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az 6vodavezeto javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat €s iktatoszamat,

a felvétel idOpontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az oOvodapedagogus feladata. A felvételi és

mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik vezetésére

szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni:

az ovoda nevét,
OM azonositojat,
cimét,

a nevelési évet,

a csoport megnevezesét.

A felvételi €s mulasztasi naplo tartalmazza:

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcimét, a
jogszerl tartdzkodast megalapozd okirat szamat,lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

a felvétel idopontjat,

szolgaltatas igénybevételét

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

a szlilok napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzeés rovatot

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés

rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
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szakvélemény kiallitasanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,

tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése

megsziint.

Az ovodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata Az 6vodai csoportnapld az

6voda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének dokumentélasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni:

az 6voda nevét

OM azonositdjat €s cimét

a nevelési évet

a csoport megnevezesét

a csoport 6vodapedagodgusait

a megnyitas €s lezaras helyét és idopontjat

az 6vodavezetd alairdsat

papiralapt dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat

a Pedagogiai Program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza:

a gyermekek nevét és dvodai jelét,

a fiuk és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom— négyéves, a négy—otéves, az O6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a
sajatos nevelési igényii gyermekek szamat, BTMN gyermekek tovabba azon gyermekek
szamat, akik bolcsddések voltak,

a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,
nevelési éven beliili id6szakonként
— anevelési feladatokat,

— aszervezési feladatokat,

— atervezett programokat és azok idOpontjait,
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a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az oOvoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

— az értékeléseket,

a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

feljegyzést a csoport €letérol.

Az 6vodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése: a tagintézmény- igazgatd feladata Az dvodai torzskonyv az

6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az Ovodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az Ovoda altaldnos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e¢ sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miitkddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az osszes férdhely és
a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szdmat, az 6vodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltato €s gondnoksadg megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak és id6tartam),

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

nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott sszes allashely évenkénti szamat,

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

az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, filitési modja, l1égtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),
kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, férdhely, mindség, hasznélat, a

gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),
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e az O0voda konyvtaranak adatait (allomanyat, alloméanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

e az ovodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet €s
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba

1épés ¢€s kilépés id6pontjat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentdcio

Az gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacioé vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza:

e agyermek anamnézisét,

e a gyermek fejlédésének mutatodit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az oOvoda pedagodgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

e agyermek fejlddését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

e amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

o aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

e asziild tdjékoztatasarol szo616 feljegyzéseket.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése Az 6vodapedagodgus csak a neveldémunkaval Osszefiiggd
feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartidsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibads bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének

lenyomatéval kell hitelesiteni.

10. AZ oviKRETA TANUGYI ALAPRENDSZER
Az oviKRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonb6z6 szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra,
ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. Az

oviKRETA rendszer eldirasai és az annak haszndlatdra, valamint a benne szerepld adatok
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védelmére vonatkozo informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon. Az

oViKRETA hasznalata soran figyelembe vett jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény;

a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet;

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1I. 30.) Korm. rendelet;

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény;

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

Altalanos funkciok

Az oVIKRETA rendszer képes a dokumentumok valamennyi funkciéjanak elektronikus

megvaldsitasara, tovabba papir alapu eléallitasara is. A rendszerben kell kezelni a Pedagogusok

Teljesitményértékelésével kapcsolatos minden feladatot és dokumentumot.

A programbol elérheté alapvet6 funkciok:

integralt, szerepkor alapt felhasznald-kezelés az adminisztracids rendszer vagy cimtar
alapjan,

gyermekek jelenlétének vezetése,

a tevékenységek rogzitése, egyedi adatok alapjan is,

a gyermekek egyéni fejlédés nyomonkdvetése,

mulasztasok igazolasa,

6vodai csoportnaplo és egyéb elektronikus dokumentumok eléallitasa,

gyermekek felvételével kapcsolatos teenddk elvégzése, dontés, felvételi eldjegyzési
naplo generdldsa és nyomtatasa

a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos szerepkoroket, dokumentumokat,

értékeléseket.

Az oviKRETA rendszer felhasznaléinak kezelése

A rendszer felhasznalo-kezelése biztositja, hogy az arra jogosultak a sajat szerepkoreikben

(adatkezeldk, ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatok, ovodaigazgato-helyettesek,
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ovodapedagogusok, munkakozosség-vezeték) hasznalhato funkciokat érjék el. Az oviKRETA

rendszer szamos ellendrzo funkcioja védi a felhasznalot a téves beirdsok, bejegyzések ellen.

11. Az intézmény irattari terve

Irattari
tétel- Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
szam
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4.  Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatési ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 3)
16. Pedagogiai szakszolgalat 5
17. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikodese 5
18. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
20. A gyermekek munkai 1
Gazdasagi ligyek
21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. Térsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
25. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
26. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
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Felhatalmazasok

Tart6s tavollétem esetére felhatalmazom ..........cccoccvveeiiieciiiiniiiece e, nevi dolgozot,

hogy helyettem ellassa az ligyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiee e

meghatalmazo meghatalmazott

19



Komlé Vérosi Ovoda Iratkezelési Szabdlyzat

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név: Beosztas:
Kelt: oo,  ereaaeeenn BV e, ho ........... nap
Intézményvezetod
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Komlé Vérosi Ovoda Iratkezelési Szabalyzat

Zard rendoikezdy

Ezen iratlrexelsi szabdlyzal hathlybalépésének iddpontia: 2024, sreptember 01,

A wabdlyzar hatitvhalépésével epyidejilog hobilydt vessti moinden koribbi, o trpykinher,
Yiadott szalxibyzat.

Eclt Komla, 2024, yzeptember 01
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