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1. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Az iratkezelési szabalyzat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 rendelet 29.
fejezet ,,Az iratkezelés, és ligyintézés™ 84.§ — an alapul.

Az iratkezelési szabalyzat tartalma a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995 évi LXVI. torvény rendelkezésein, valamint a 335/2005 (XII. 29.)
Kormany rendelet ,, a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelésének &ltalanos kévetelményein”
alapulnak.
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2. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja

Az intézményt dokumentélasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasdnak eseményeit és az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell régziteni.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabol torténé vilogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerti és biztonsagos
megOrzesét, hasznalatra bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy:
* aziratitja pontosan kovethet6, ellenérizhetd és visszakeresheté legyen,
* szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mikodeését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e azirattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 érzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

2.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezet

Az 6vodai feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:

A vezeto

 clkésziti és kiadja az voda iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az 6vodéba érkezé kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok ligyintézdit,

* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

 cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabélyok, és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozoé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot ,

* iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkér és a rendszergazda munkaéjat,

* clokeszitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat,

* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

* az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaéval kiézremiikodik a
hibaelharitds és az anyagmentés megszervezésben.
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rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozé Ggyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasiban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — szitkséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koévetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

2.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar

Minden olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ..s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belso kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

végzi a kiilso kiildemények iktatasét, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elé- és
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezeté
utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
eérkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az oOvoda tevékenységcéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében.
amelyekbdl kiils6 tovéabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellendrzi €s postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
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* amennyiben a kiildemény nem az ¢voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részeére €s az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositia az O6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

®* a vezetd utasitdsa az irattari terv alapjdn megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket
® a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti érték(i iratoknak a szaklevéltar

"o

szamara t6rténd atadasarol.

Az irat évodai nyilvdntartdsa, az iktatds folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrél érkezett dokumentumok iktatisara
vonatkozoan az eljarasrend a kovetkezé:

L]

az iktatas az év elején 1. sorszammal kezd6dik.

a beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatészamot

az iktatds az iktatokonyvbe torténik ( kiilon kényvben kimend, bejévé)

az iktatott iratokat az {igy elintéz6jének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény

nevet,

székhelyét

iktatoszamot

az gy elintézéjének megnevezését

ligyintézés helyét, idejét

az irat alair6janak nevét, beosztasat

nevelési-oktatasi intézmény bélyegz6jének lenyomatat

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél az irat

beérkezésének pontos ideje

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve

az irat targya

az elintézés modja

a kezelési feljegyzések

valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan. de legkésiobb az azt kdvetd munkanapon kéoteles

beiktatni.

Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett

intézkedéseket tartalmazé,,siirgbs S™ jelzésii iratokat.
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Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, atvételének napja megallapithaté
legyen!

Ha az ligy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak tavbeszél6n, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetdk.
Tavbeszélon, vagy személyes talalkozéssal torténd tigyintézésesetén az ligyiratra ré kell vezetni
a tajékoztatds 1ényegét, az elintézés idejét, és az iigyintézd nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté kényvben az iktatoszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tértént a tovébbités, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildtt levelet
az elkiildott tizenetek funkciobodl ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

Az ovoddaban késziilt hatdrozatok

A nevelési- oktatasi intézmény 4ltal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez6 részeében tartalmazni kell

e adontés alapjaul szolgdlo jogszabalyt,

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

e mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelembenyujtasara torténé figyelem felhivast.

Jegyzokonyvet kell késziteni:
e ha jogszabadly eldirja,
* neveldtestiilet, munkakozosség, az 6voda mikodésére vonatkozo, vagy az oda jard

gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6- oktaté munkét meghatarozo kérdésekben
hataroz, ( dont, véleményez, javaslatot tesz)

e rendkiviili esemény indokolja
e Ovodavezet6 elrendelte
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e helyét, idejét,
o ligy megjelolését
e jelenlévok felsorolasat, alairasukat,
e ligyre vonatkozo jelentés megallapitasokat ( nyilatkozatok, dontések)
o jegyzOkonyv készitdjének nevét

hitelesitot ( az eljaras soran végig jelenlévé alkalmazottat)
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2.3. A szamitogépes alkalmazasok dltalinos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezeté utasitésa alapjana 2016.
01.01.-t61 rendszergazda segiti.

Az intézmény szempontjabél jelentés alkalmazasok, adatillominyok, személy- és
munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelések az aliabbiak:
* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar
e Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalé rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: évodavezetd
o Etkezés megrendeld program: MultiSchool
Hozzaférési jogosultséaga van: évodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazésokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg
kell hatrozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez
igazodva kell megallapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a
vezetdi jovahagydsa utdn a rendszergazda segiti.
Az alkalmazasok dokumentdciojat legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési eléirasok, a
biztonsagi kovetelmények szintjén kell ésszeallitani.
A rendszergazda feladata az 6voda 4ltal hasznélt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
szlikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:
* aszamitogepes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
* abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
 cl kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentécidjat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megOrzési hataridejét
* ha a szamitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozéd intézkedések
érvényesitését
* az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek.
gondatlan kezelések, virusok stb.)
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a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

® a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

¢ aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbol torténhet

* ahardver €s szoftver eszkdzéket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliil szabélyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

* az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozé biztonsagi eléirasok betartasat
ellendrizni kell

* javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

2.4 Irattari terv

Az irattéri terv a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét, az irattari terv hatarozza
meg.

Ugykor megnevezése Orzési ido
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézmény létesites, fejlesztes, atszervezés nem selejtezhetod
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
Személyzet, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyzokényvek 10 év

Fenntartoi iranyitas 10 év

Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10 év

Bels szabalyzatok 10 év

Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
Panasziigyek Sév

Nevelési — oktatasi iigyek

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi napléd nem selejtezhetd
Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év

Felvétel, atvétel 20 év

Tanulo6i fegyelmi és kartéritési tigyek Sév

Naplok 5év

Sziil6i munkako6zosségek, ovodaszék szervezése, mikodése 5év

Pedagogiai szakszolgalat 5év
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Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5év
Gyermekvédelem 3év
Gazdasadgi iigyek
Ingatlan-nyilvéntartas, -kezelés, -fenntartas, hasznalatbavételi
Engedélyek, épiilettervrajzok, helyiszinrajzok hatérid6 nélkiili
Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, dlloeszkoz- nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok Sév
Gyermekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5 év
Szakért6i Bizottsag szakértéi véleménye 20 év

2.5. Az irattarolis munkafolyamatai

a) Az iratok lerakdsa
A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezésidépontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel.
Szakszeri tarolasuk és megérzésiik mellett dvni kell azokat a sériiléstol, gylirodésto] és a
szennyezdodésektol.

b.) Az iratok kivilogatdsa
[d6r6l, idére szitkségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett és a mar
nem hasznalt, nem igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem térvényes elGiras,
sem munkahelyi szabalyozas szerint nem kell megérizni, papirhulladék cimen keriil a

begylijté szervekhez.

Ezt megel6z6en az iratokat — megsemmisitésig — engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az
érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.

A megsemmisités modjarol és id6pontjarél, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi
vélasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvéantartast kell vezetni.

Ez az esetenként felvett jegyzokonyv sem selejtezhet6!

c.) Selejtezési eljdrds, eldirdsok
A tervezett iratselejtezést 30 nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
Az iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.
Az iratselejtezésrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv
kett6 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltir — a visszakiildott
selejtezési jegyzékonyvre vezetett — hozzdjdaruldsa alapjdn lehet!
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
lévé tgyek iratait., tovabba az irattirat a jogutéd veszi at. Az irattar atvételérsl ez esetben
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Jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatési intézmény
vezetdje a fenntarto intézkedésének megfelel6en gondoskodik a jogutédlassal megsziing eljaras
feladatainak ellatasardl. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét —az iratok elhelyezésével kapcesolatos intézkedésekrél szol6 tajékoztatast- a nevelési-
oktatdsi intézmény vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattaroldssal szemben timasztott kivetelmények

A korszerti irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:
o hatékony, surlédasmentes tigyviteli munkat
e az irattdrolasnak naprakésznek kell lennie
e gyors, megbizhat6 informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a
helyén van
e biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tiizveszély, egyéb sériilések,
illetéktelen beavatkozas ellen

Postai kiildemények kezelése
Az SZMSZ kiilon pontban rendelkezik.

2.6. Minésitett adatok kezelése. A titkos iligykezelés (TUK)
Az allamtitokrol és a szolgalati titokrol az 1995. évi LXV. Térvény rendelkezik.

A torvény c€lja, hogy meghatdrozza a szolgalati titok fogalmat, a mindsitésre jogosultak korét,
a mindsitési eljaras rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhasznaldsanak és
védelmének szabalyait.
A mindésités minden esetben a vezeté feladata.

e Szolgdlati titok: a kozfeladatot ellaté szerv miikddési rendjének dokumentacioi.

Ervényességi ideje 20 év.
e Alkalmazottak adatai
e A gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok:

e Fenntartd, birésag, rendérség, tigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

o Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési
zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitol a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza.

e Az dvodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok
a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

Az 6voda altal kezelt adtok és azok tovabbitasara vonatkozé szabalyokat a Pesterzsébeti Baross
Német Nemzetiségi Ovoda mindenkor hatalyos Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.
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( SZMSZ melléklete)

2.7. Kitelezé nyomtatvanyok

Az Ovoda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgy(ijtési Programban, (OSAP) valamint Kézoktatési Informécids rendszerbe,( KIR) illetve
a helyi 6nkorményzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, és papir alapon is
koteles szolgaltatni.

Az 6voda iltat haszndlt nyomtatviny lehet:
* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszefiizétt
papiralapu
* nyomdai uton eldallitott papiralapii nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt kitelezé nyomtatvinyok
e Felvételi el6jegyzési napld
o Felvételi és mulasztasi napld
e Ovodai csoportnapld
e Ovodai torzskdnyv
» Tankotelezettség megéllapitasahoz sziikséges szakvélemény ( 6vodai szakvélemény)

a.) Felvételi eldjegyzési naplo
Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az voda
nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, naplé megnyitasanak és lezardsanak iddpontjat,
az 6vodavezet aldirdsat, 6voda korbélyegzéjének lenyomatat. A nevelési év végeén fel kell
tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett, és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat. Gyermekenkénti tartalmat a rendelet hatarozza meg. 89§. (3)

A felvételi — eléjegyzési napld vezetése gyermek felvételekor az Ovodavezet6, az egyéb
adminisztriciot tekintve az 6vodatitkér feladata.

b.) Felvételi- mulasztisi naplo
Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell

benne tiintetni az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjelolését.
Gyermekenkénti tartalma:
e naplobeli sorszama

e oktatasi azonosito szama

* neve, sziiletési helye,( Bp.- keriilet) ideje,

* allampolgarsiga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcime, jogszerii
tartozkodast megalapozo okirat szama, lakohely, tartozkodési hely cime( irdnyito sz.)

e Anyja sziiletéskori neve
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e Apja, vagy torvényes képviseldje neve

e felvétel id6pontja

® igazolt és igazolatlan mulasztisok havi és éves sszesitése
e sziilok napkdzbeni telefonszama

e megjegyzés rovat (SNI — s gyermek esetén a szakvéleményt kiallito szakértdi és
rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitisanak idSpontjat, és
szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgilatok, tovabba a kovetkezé feliilvizsgalat
1dépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi mulasztasi naplobél torélni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint. ( a gyermek adatai tartalmazd adattartalom bal alsé sarokbél jobb felsd sarokba
végzodo ferde vonal)

A felvételi- mulasztasi naplét az évodavezet$ nyitja meg, pontos kitsltése, és vezetése a
csoportban dolgoz6 ovodapedagdgusok feladata.

c.) Ovodai csoportnaplé
Az 6voda pedagogiai programja alapjdn a nevelémunka tervezésének dokumentalasara szolgal.
A csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet,
csoport megnevezését, az ovodapedagégusok nevét, a megnyitds és lezaras helyét, idejét,
Ovodavezet6 aldirdsat, 6voda korbélyegzéjének lenyomatat, a pedagbgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmat a rendelet hatarozza meg. 91§. (3)
Az 6vodai csoportnaplé megnyitdsa az 6vodavezet$ feladata, pontos kitoltése és vezetése a
csoportban dolgozé dvodapedagogusok feladata.

d.) Ovodai torzskonyv
Az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
A torzskonyv tartalmat a rendelet 92§. hatdrozza meg. Vezetése az 6vodavezetd feladata.

e.) Az évodai szakvélemény
Az ovodianak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd éllasfoglalasira szolgald harom
példanybol 4ll6 nyomtatvany.
A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
ovoda nevét, OM azonositéjat, és cimét. Részletes tartalmat a rendelet szabalyozza. (93§. 3-5)
A szakvéleményt az 6vodavezeto allitja ki.
A kotelez6en hasznélt nyomtatvanyok irattirba helyezése a nevelési év végén torténik.
Felel6s: ovodatitkar, vezetd helyettes, tagovoda vezetd

2.8. Irodavédelmi és biztonsagi feladatok
e Aziratok védelme, a gazdaségi irodaban dolgozo ovodatitkar feladata.

e A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen

nyomtatvanyokat munkaidon kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe
kertiljenek. s kitoltésiik kart. vagy zavart okozzon.(gazdasagi irodahelyiség 79 6voda)
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* A belyegzéket csak hatérozott munkakorii dolgozék haszndlhatnak (6vodavezetd,

vezetd helyettes, tagovodavezeto, ovodatitkdr). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani!
Ez az 6vodatitkar feleléssége.

2.9. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast von
maga utdn.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kortilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetbjének ki kell
vizsgélnia.
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3. Zaro Rendelkezések

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Iratkezelési Szabilyzata az Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A modositott és egységes szerkezetbe foglalt Iratkezelési Szabalyzat az alairis napjén 1ép
hatalyba, és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok moédosuldséig érvényes. Ezzel hatdlyat veszti
a2012.11.12.- én kelt és 2015. 10.07.- én modositott Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda
Iratkezelési Szabdlyzata.

A szabalyzat elfogaddsdndl és modositdsandl a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas médja kdzzététele www.barossovi.hu

ovodai honlapon kozérdekii adatok mentipont alatt érhetd el, és hozzaférhetésége az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikédo intézményi alkalmazottakra kételezd érvényfi.

Nyilatkozat
Az Ovodaszék a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Iratkezelési Szabalyzatanak
elfogadasahoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Budapest 2017.08.29. . 3Z,;/ .............
Sovafy Anita
Ovodaszek elndke

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Nevel6testiilete hatérozatképes iilésén
késziilt jegyz6konyvben szerepld 100%-os igenlé elfogadé hatirozat alapjan 2017. 08. 30.
napjan az Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Iratkezelési Szabalyzatit a
}133/2 Qll‘@!(f%'r hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényet a neveldtestiilet kepv1selm az alabb1akban hltelesno alalrasukkal tanusujak

ﬁ/ ................................

ang Krisztina
tagovoda vezeto
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Harsanyi I1diko
vezetd helyettes
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