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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. Az OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az dvoda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyéat oly modon kdteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetOsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hézirendet és a pedagoOgiai programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A héazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem
mikodik, az 6vodai sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO
ELJARASI SZABALYOK

83. 8 (1) A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanul6t, valamint a gyermek, a
kiskora tanuld sziildjét irasban értesiteni gyermeke oOvodai, iskolai, kollégiumi
felvételéevel, az o&vodai, tanul6i jogviszony és a kollégiumi tagsdgi viszony
megsziinésével, a gyermek, tanuld fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos
dontéseérdl, az intézmény miikddésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl,
amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.

(2) A tanuld, a gyermek, a kiskort tanuld sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell
szerezni

a) minden olyan 6vodai, iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanulora, gyermek,
kiskort tanul6 esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul,

b) a kiskord tanuld esetén a tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony
keletkezésével, megszlinésével, a tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanorai
foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a
tanulmanyi i1d6 réviditésével kapcsolatos ligyekben, és

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

(3) Az o6vodai, iskolai, kollégiumi felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az
ovoda, iskola, kollégium irasban értesiti a sziildt, ha a gyermeket, a kiskora tanul6t tordlte
a nyilvantartasabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy egeszben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre,
tanulora hatranyos dontést, vagy a tanul6, kiskoru tanuld esetén a sziilo kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

(5) A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskora tanulot sziildje képviselheti.



Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.

(6)= A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha az Nkt.-ben meghatarozott
hataridon beliil nem nytjtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindito
kérelem benyujtasarol lemondtak.

(7) A tankonyvek, segédkonyvek beszerzésével Osszefliggd iskolai dontések
elokészitésére a kiilon jogszabalyban foglaltakat kell alkalmazni.

4. AZIRATKEZELESES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

84. § (1)= Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél  szolo  335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai
figyelembeveételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabélyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belll keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény
ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni Kkell.

(4) Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a
gyermekek, tanuldék Ovodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett
iratokat kilon iktatokényvben, két nyelven — a nemzetiség altal hasznalt és magyar
nyelven — kell iktatni és targymutatdzni.

(5) A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkul kell a cimzetthez
tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, az intézményi tanacs, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a
vezetd fenntartotta maganak.

(7)=Ha az lgy jellege megengedi, az ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben vagy a jelen 1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon
vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iligyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni
a tajékoztatas lenyegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmeény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

85. 8 (1) A nevelesi-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmeény
aa) nevét,
ab) székhelyét,

b) az iktatdszamot,

C) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az Ugyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairojanak nevét, beosztasat es

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelesi-oktatasi intézmeny altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia
kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldléseét,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
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c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv:

(3)= JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési
intézmény nevel6testiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkéra vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, vélemeényez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv
készitését rendkivili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmeény
igazgatoja elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévOk felsorolasat, az Uligy megjelolését, az {igyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

(4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megéallapithatd legyen.

86. 8§ (1) Az eclintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

(2)= Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

5. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

87. 8 (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus titon eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatéarozott rend szerint
hitelesitett papiralapd nyomtatvany.

(2)= Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Uton elballitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

5.1. AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

OVIKRETA hasznalatéaval valosul meg
felelos: foigazgatod

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 57. § (6) Az ovodai és iskolai
nyomtatvnyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus aton
készllnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az
esetben is el kell allitani nyomtatott formaban és meg kell drizni.
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A 7. 8 (1) bekezdés a)-j) pontjdban meghatérozott koznevelési intézmények
rendeltetésszeri mukodésiik soran (0voda) a koznevelésért felelds miniszter altal
jovéhagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulményi rendszert kotelesek
hasznalni.

88. § Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztési naplo,

c) az dvodai csoportnaplo,

d) az dvodai torzskonyv,

e)=

f)= a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

5.1.1. A FELVETELI ELOJEGYZES| NAPLO
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: f6igazgato

89. § (1) Az ovodai felvételi el6jegyzési naplo az dévodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

(2)= A felvételi el8jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, az 6vodaigazgatd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

(3) A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, iddpontjat,

b)=a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja szlletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcimét,

c) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d)annak az dvodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését meg
benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részestil-e bolcsddei vagy
Ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h)= az 6vodaigazgato javaslatat,

I) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idopontjat.

5.1.2. A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felveteli és mulasztasi naplo vezetése: az dvodapedagogus feladata

90. § (1) A felvételi s mulasztasi napl6 az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara
és mulasztasaik vezetésére szolgal.

(2) A felveételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

(3) A felveteli és mulasztasi napld

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

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 6sszesiteset,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot,

f)i
tartalmazza.

(4)= Amennyiben az évoda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
vagy sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzes rovatban fel
kell tiintetni a szakértdi véleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakértdi
vélemény kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett felulvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl téréini, ha az 6vodai
elhelyezése megszlnt.

(6)= Az 6voda az (4) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év janius 30-
aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon
gyermekek nevét — a szakért6i véleményt kiallitd intézmény és a szakértéi vélemény
szamaval egyutt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 nevelési évben esedékes.

5.1.3. Az 6VODAI CSOPORTNAPLO
Az Gvodai csoportnaplé vezetése: az 6vodapedagogus feladata

91. 8(1) Az oOvodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a
nevelémunka tervezésének dokumentalasara szolgal.

(2)= Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositéjat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas
¢s lezaras helyét és id6pontjat, az 6vodaigazgatod alairasat, papiralapi dokumentum esetén
az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

(3) Az Gvodai csoportnapldé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b)= afilk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen bellil 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
bolcsodei ellatasban részesiiltek,

c) a nevelési évben tankdtelessé vald gyermekek neveét,

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

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok iddpontjait,
fd)=a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglal6
tevékenységek, foglalkozasok keretében az dévoda pedagOgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,
fe) az értékeléseket,

9)=

h)= a feljegyzést a csoport életérol.
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5.1.4. Az OVODAI TORZSKONYV
Az Gvodai torzskdnyv vezetése: a féigazgatd

92. § (1) Az dvodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére
szolgal.

(2) Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a)= a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodaigazgatd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenkent az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem énkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl ¢€s nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mikodik-e, a gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az sszes férbhely és a
sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és idGtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltott Osszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes tertlet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terllet és az udvar terilete),

i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere,
alapterilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szama, a feldjitasok adatai),

J) kimutatast az ovoda helyiségeir6l (alapteriilet, férohely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyeb helyiségek),

k)az Ovoda konyvtardnak adatait (&llomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kozul a nevet, sziiletési helyet
¢és 1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba
1€pés és kilépés idOpontjat.

5.1.5. AZ GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO
Vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

93/A. 8= (1) A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticid a gyermek
fejlédésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek
fejlettségi szintjét, fejlédésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

(2) A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b)= a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatoit,

c) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.
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5.2. A MINI BOLCSODE ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK
Vezetése: a kisgyermeknevel6 feladata

A kisgyermekneveld a gyermek fejlddésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat
alakulasarol valé tajékozodas céljabdl az egyes modszertani javaslatokban
megfogalmazott moédon dokumentéciot vezet. A dokumentacio vezetése, az abban
szerepld adatok, informaciok felhasznaldsa a gyermekrél vald leheté legmagasabb
szinvonali gondoskodds biztositasa, a gyermek fejlddésének segitése, a hatranyos
helyzeti gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitése
érdekében torténik. A dokumentacio semmiképpen sem a gyermekek mindsitését
szolgélja. Az egyeéni differencialés, a tudatos pedagogiai munka, a csalddokkal vald
kapcsolattartas eszkdze.
A dokumentécio vezetésénel fontos szempontok:

- atargyszerliség (objektivitas);

- a validitds (a szempontok, kategoriak, kritériumok alkalmasak annak a

helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak oket);

- ahitelesség;

- az arnyaltsag;

- arendszeresség, illetve a folyamatossag.
A bolcsodébe felvett sajatos nevelési igényll gyermekek korai fejlesztését a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakemberei végzik.

A kisgyermekneveld altal vezetett dokumentumok

- abolesddei gyermekek egészségligyi torzslapja;

- fejlodési naplo, tartalmazza a csaladlatogatist, a beszoktatds menetét, a
gyermekek fejlédését 1 év alatt havonta, 1-3 éves korig negyedévente vezetve;

- csaladi flizet;

- csoportnaplo vezetése napi rendszerességgel;

- napi jelenléti kimutatas vezetése a gyermekekrol;

- kisgyermekneveldi jellemzés a szakértoi és egyéb szakvizsgalatokhoz;

- magassag - sulymérés tablazattal torténd vezetése;

- az 6vodaba mend gyermekek "jelentdlapja";

- sziil6i értekezlet dokumentalasa (jegyzokonyv);

- egyeb: sziilécsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv);

- éves munkaterv, heti munkaterv készitése;

- felvételi kdnyv (a felvételek fliggvényében folyamatosan);

- elektronikus TAJ alapu nyilvantartas vezetése a KENYSZI (Kozponti
Elektronikus Nyilvantartas) rendszerben.

A mini bolcséde nevel6-gondoz6 munkajanak nyomon kovetése érdekében az adott
nevelési év feladatait tartalmazd munkaterv készil.

Eves munkaterv - havi bontasban kidolgozott, a feladat meghatarozasok mellett az
ellendrzési feladatokat, a felel0sségi koroket, a tovabbképzesek Utemezeset, és
kapcsolattartasi formakat is tartalmazza.
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Csoportnapld - tartalmazza a gyermekek nevét, jelét, életkorat, a szlletésnapok
1d6pontjat, napi bejegyzéseket délelott €s délutan.

Heti terv - a napi kezdeményezések rogzitésére szolgal témakorok szerint:
- Kiils6 vilag tevékeny megismerése;

- Monddk, ének;

- Mozgés;

- Vers, mese;

- Alkoto tevekenység.

A csoportnapléban minden nap déleldtti, illetve délutani feljegyzés késziil, annak
hitelességét alairassal latja el a dolgozé.

A kisgyermeknevel6 3 havonkénti, megfigyelésekre alapuld, élményszerii
bejegyzéseinek tiikrozni kell a gyermek folyamatos fejlodését.

Csaladi fuzet - keriilhet bejegyzésre a gyermekkel kapcsolatos barmely jelentds
esemény, torténés.

Torzslap, fejlédési naplo - a gyermek fejlodésének nyomon kovetése érdekében, a
fejlodési folyamat alakulasarol valo tajékozodas céljabol készil.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében a nevelési-gondozasi feladatokat a Vas
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsaga szakvéleménye alapjan
a fejlesztést végzo szakemberrel egylittmiikodve végzi a kisgyermekneveld.

6. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az dvodapedagogus csak a neveldmunkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenyseget koteles elvégezni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

7. AZINTEZMENY IRATTARI TERVE
I. Irattari terv

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ugyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztes nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek — nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatgy* 50
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4.
5.
6.~

10.

11.

Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvédelem,
Fenntartdi iranyitas
Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi
ugyek

Belso szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panaszligyek

Nevelési-oktatasi lgyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottérzslapok, beirési naplok
Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek
Napldok

Diakénkormanyzat szervezése, miikédése
Pedagdgiai szakszolgéalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése,
mitkodése

Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények,
javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati kepzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozossegi szolgalat teljesitésérol szolo
dokumentum

10

10
10
20
10

10
10

10

nem selejtezheto
20

5
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Gazdaséagi tgyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, 5
téritési dijak

33. Szakertoi bizottsag szakeértoi véleménye 20

34 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

1997. évi LXXXI. torvény
a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

99/A. 8= (1)= A Thj. szerinti nyilvantartasra kotelezett a biztositott, volt
biztositott biztositasi jogviszonyaval 6sszefliggd, a szolgalati id6rdl vagy a
nyugellatds megéllapitasa sordn figyelembevételre keriild keresetrdl,
jovedelemrdl adatot tartalmazé munkaiigyi iratokat, adatokat és
foglalkoztatési igazolasokat a biztositottra, volt biztositottra iranyado
oregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd ot évig koteles megdrizni.

(2) A nyilvantartasra kotelezett jogutod nélkiili megszlinése esetén koteles
bejelenteni az (1) bekezdés szerinti munkaiigyi iratok Orzésének helyét a
székhelye, telephelye szerint illetékes nyugdijbiztositasi igazgatasi
szervnek.

8. ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

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

Hataskor: Az Ugyintezés feladatkorének pontos korilhataroldsa, azoknak az
ugyeknek az 6sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

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

Iktatokdnyv: Olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az

iratok iktatdsa torténik.

Iktatdszam:  Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat:

Minden olyan szdveg, szamsor, amely a szerv mikodésével,

tevekenysegével kapcsolatban keletkezett.

11
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Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megOrzését, selejtezését
egyuttesen magaba foglald tevékenység.

Kildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol
cimzeéssel lattak el.

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

Melleklet: ~ Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetGen
torténd megsemmisitésének elékészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd
tigyek ellatasa, ekdzben felmeriild6 munkamozzanatok sora.

Ugyintéz6: Az iigyek érdemi intézését végzé személy, eldado, aki az ligyet dontésre

elokésziti.
Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.
Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.
Ugyvitel: Az ligyintézés 0sszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. AZIRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete a foigazgatd feladata, aki felelés azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos tigykdrben, feladatkérben az lgyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményunknél ezt a jogkort a munkakari leiras tartalmazza.

10. IKTATAS

Kézi iktatdas céljara minden évben (j oldalon nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznalni. Iktatdkonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az
eredeti bejegyzés is olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell
ellatni.

Az iktatdszam minden évben 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg
kell jelolni. Az iktatokonyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

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

Elektronikus iktatokonyv alkalmazéasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek,
azok adatalloméanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi
allapotat tiikr6z06, az Eiir.-ben meghatérozottak szerint archivalt valtozatat.

POSEIDON IKTATASI RENDSZER

A KRETA-Poszeidon kibdvitett tantsitvannyal rendelkezé, mindsitett szoftver, amely
megfelel a Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak és eldirdsoknak. Végig kiséri az
iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrozason és postazason at a
selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapu
dokumentumok.

12
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11. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE, IKTATASA ES
TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6do sorszdmos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az
érkezes napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.
Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokat minden
esetben ugy kell iktatni, hogy azt el6addja, targya, irat szdma vagy mas azonositoja szerint
visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kildeményt, Kkivéve azokat, amelyek névre szolo, illetve
magankildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektol érkezo és kiilso postai kiildeményekre is.

E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo masolat készitésérol.
Masolatban erkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben
az irat kezelésérol az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett vagy kildott iratokat csak
papiralapt kisér6lappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal
megegyez0, de az iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kuldeményen fel kell tintetni:
e acimzés adatait,
e azirat targyat,
o fajl nevét, tipusat.

Ha a felbontés alkalmaval kider(l, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz,
a kuldemény értékét fel kell tlntetni az iraton és atvételi elismervény ellenében at kell
adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell
csatolni.

A kildemeény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:
e aziigyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik
e abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akildemény hianyosan vagy sérilten érkezett.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kidertljon:
e abeérkezés ideje,

az iktatdszam,

az iktatas idOpontja,

adathordoz6 tipusa,

a kiild6 adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintézo neve,

az irat targya,

kezelési feljegyzések,

az irat holléte.
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Nem kell iktatni:
o tajékoztatdt,
e rekldmcélu kuldeményt,
kdzlonyoket, folyoiratokat, sajtoterméket,
visszaérkezett tértivevényt,
nyugtat, szamlat, szdmlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.
Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az {igyintéz6 kiilon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatdszammal és az iktatokdnyvben,
fel kell jegyezni az ligyintézd nevét, ahol az irat fellelhetd.

A Kildemények atvétele

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontasban is
meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kildemény atvételére jogosult:
= acimzett vagy a feladatkdrrel irasban megbizott személy.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot;
» az iratot tartalmazé boriték sértetlenségét.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz06l¢6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa

Az atvevO az okmanyon az atvétel daitumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
tigyfél az iratot személyesen vagy kézbesité utjan nyujtja be az atvételt iktato, vagy
postakonyvben igazolni kell.

Sérilt kildemény kezelese

Sérilt kuldemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron Kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratrol azonnal értesiteni
kell a kildemény feladdjat. Ha az irat burkolata sérllt vagy felbontottan érkezett, az
adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az
érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hianyzé iratrol vagy
mellékletrdl a feladot értesiteni kell.
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Hataridos kiildemény
A gyors elintézést igényld, azonnali vagy stlirgds jelzésii kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron Kkivil be kell mutatni.

Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges, vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithatd
meg, iktatni, irattdrozni és meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

Tévesen atvett kiildemény
A felbontd a felbontds tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Elektronikus kildemény

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a killénbseggel, hogy a beérkezett
kildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek,
kimend kiilldemény esetén a megérkezés tényét igazold dokumentumot is mellé kell
csatolni.

Kildemények szétosztasa
Az iratokat ugy kell atadni az ligyintézének és ligykezelonek, hogy a posta atvevojének
¢s atadojanak a személye ¢€s az atadas, atvétel idépontja postakdnyvben megallapithatd

legyen.

Iratkdlcsonzés

Az irattarbol kiadott iratrol masolatot kell késziteni €s a kiado, atvevo alairasaval annak
tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti
irat helyén fellelhetének kell lenni.

12. A BELYEGZOK ERVENYES ALAIRAS-BELYEGZOK ES AZ ELEKTRONIKUS
ALAIRASOK, ELEKTRONIKUS BELYEGZOK

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznélhat6 elektronikus alairdsokrol, elektronikus bélyegzdkrdl nyilvantartast
kell vezetni.
Az ovoda altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aldiras, elektronikus
bélyegz6 kezelésének rendjérél és nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

Az eljarasok sordn létrehozott és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzdvel
hitelesitett dokumentumok archivalasa soran a kovetkezok szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasarol;

b) kizarja az utdlagos modositas lehetdségét;

C) ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairas vagy bélyegzo keriilt elhelyezésre,
akkor a megérzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja);

d) az adott dokumentumnak az Irattari Tervben meghatarozott megdrzési ideje alatt
gondoskodik az elektronikus alairds hosszU tava érvényesitéséhez sziikséges
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W
informiciok, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és megdrzésérol, valamint szikség
esetén idobélyegzo clhelyezésérdl az érvényességi lancon.

ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR
Aldirasi joga — a foigazgatonak, — tavolléte esetén a fBigazgaté-helyettesnek van.
Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzok nyilvantartisinak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegzd lenyomatit,
- abélyegzd hasznilatira jogosult személy nevét, beosztisat,
- abélyegzo Orzéséén felelds személy nevét,
- abelyegzo atvetelenck Keltét ¢s az atvételt igazolo aldirdst,
- a.megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
A bélyegzok nyilvantartasaért a foigazgatd a felels.
Az intézményi bélyegzok hasznilatira jogosultak beosztasa:
- fdigazgatd /intézményi bélyegzdk hasznalatira/
- foigazgato-helyettes (a fdigazgatd tartds tavolléte esetén) /intézményi bélyegzok
hasznalatara/
Pecsétet csak atvételi elismervény ¢llenében Ichet kiadni.
Hasznalaton kivill a pecsétet el kell zami.
Az Orzéssel megbizott személy Varga Laszloné (foigazgatd).
A tonkrement, elavult bélyegzit a foigazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrdl jegyzokdnyvet kell felvenni,

13. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzatanak 2. sz.
melléklete,

Gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal
igazoljdk, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Jelen Iratkezelesi Szabalyzat 2026. dprilis 1. napjan kihirdetésre és kiftiggesztésre keriil
a Rumi Jatékvir Ovoda és Mini Bolesode székhelyén.

Rum, 2026.03.18.

foigazgatd
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