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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabdlyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Az alapvet6 szabalyok meghatdrozasa annak érdekében, hogy az adatkezelé személyek

tiszteletben tartsak a természetes személyek maganszférajat az adatkezelések soran.

2. A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabdlyok

2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

Az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésrol

3. A Szabdlyzat hatdlya

L2

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményre, az intézményen beliili
informacidaramlasra. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az intézményben kezelt
valamennyi személyes adatra. Szabdlyzat személyi hatidlya kiterjed az
intézményegység valamennyi alkalmazottjara, az intézményben jaré gyermekekre,

illetve azok sziileire. Jelen szabalyzat alkalmazandé az adatkezelés 6sszes fazisara.
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o A szabalyzat szerint kell ellatnia a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését, tovabba a gyermekek
adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

o A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.

o A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti

jogviszony fennallastol, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
2. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

e Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd kezelésért felelosséggel
tartozik, az intézmény vezetdje, a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban
kozremiik6d6 alkalmazott, kozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében.

e Az intézmény vezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve a kdovetelmények ellendrzéséért.

e Felel6s az intézményvezetd, a helyettes az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok

intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezések

betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

o lakodhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

e munkaban tolt6tt 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonya, besorolassal kapcsolatos adatok;

o alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak, cimek;

¢ nem munkakdrbe tartozo feladatra megbizas, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

e munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas €s annak jogosultja;

¢ szabadsag, kiadott szabadsag;
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alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogecimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantisitvany masolata,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil mas adatszerzés nem végezhetd,
ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a koézalkalmazott bankszdmlaszdmat,

valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kbzalkalmazotti adatkizlésben kozremiikodék feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézmény végzi a helyettes
kézremiikodésével.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

A koézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggh adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha

a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni és ezek alapjan készitett adatokat
személyligyi iratként, kell kezelni.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat kozérdekli, ezeket az

adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet

hozni.
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o A koézérdekli adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat csak az athelyezés esetében lehet kiadni.

e Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult.

5. A kbzalkalmazott jogai és kitelességei

e A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdaba, az alapnyilvantartasba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat.

e A kozalkalmazott az éltalé szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s
aktualisak legyenek.

e A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles

irasban tajékoztatni az 6vodavezetét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. A személyi irat

o Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden adathordoz6, amely a
kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor keletkezik
¢és személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

o A kozalkalmazotti allashelyre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralds sordn
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni €s

kezelni.

7. A személyi irat kezelése

e Az intézmény allomanydba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése az dvodavezeto feladata.
o A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
~ % intézményvezetd és vezetd-helyettes, torvényességi ellendrzést végzo szerv,

fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, személy, munkatigyi birésag, nyomozé
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hatésag, az adéhatosag, lizemi balesetet vizsgald szerv, munkavédelmi
SzZerv.
A  személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytjtdben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultsaganak személyét €s idopontjat, a
betekintd aldirasat.
A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési

lapot le kell zarni és a személyi anyagot, irattarazni kell.

3. A GYERMEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. felelésség a gyermek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelés a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezel€s ellen6rzéséért.

2. A gyermek nyilvdntarthato és kezelhetd adatai

A gyermek személyes adatai a kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgia célbol, habiliticiés és rehabilitacios
feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezelhetok.

Nyilvantartott adatok: gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsiga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime;

a szillé neve, lakhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;
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a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd

adatok;

a gyermek balesetre vonatkozo adatok;

3. Az adatok tovdabbitdsa

Az adattovabbitasra az dvodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatdsrdl, a nemzeti koéznevelésr6l sz6ld torvényben

meghatarozott célbol tovabbithatdk az dvodabol.

Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) adatbazisaban tarolt valamennyi adat statisztikai

c€ljara személyazonositasra alkalmatlan modon dtadhato. Kizardlag térvényi felhatalmazas

alapjan adhatoak ki a személyes adatok:

Fenntart6, birosag, renddrség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat kiadhato.

Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartisi rendellenességre
vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek adhato ki és onnét vissza
is kérheto.

Az 6vodai, bélcsddei fejlodéssel, 6vodaba, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagédgiai szakszolgalat intézményeinek és az
iskolanak adhaté ki.

A gyermek boélcsédei, ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
6vodahoz adhat6 ki adat.

Az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol adhato ki adat.

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek a gyermek veszélyezettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adhatd

ki adat.
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4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az bolcsédében, dvodaban adatkezelést az intézményvezetd, dvodapedagdgus,
kisgyermeknevelé végzi, adatfelvételkor kozli a szildvel, mely adatszolgaltatas
kotelez6, mely onkéntes. /kotelezd esetén kozli az alapjaul szolgalo jogszabalyt/

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az
intézményvezetd veszi fel. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl az
intézményvezet6 gondoskodik.

A Dbolcsdédébe, dvodaba felvett gyermek nyilvantartasara szolgald felvételi és
mulasztisi napldt gyermekcsoportonként kisgyermeknevel6k, 6vodapedagéogusok
vezetik.

Az bolcs6dei, ovodai foglalkozasokrél a kisgyermeknevel6, 6vodapedagdgus
foglalkozasi naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok biztonsagos Orzésérdl a csoportot vezetd
kisgyermeknevelo, ovodapedagogus gondoskodik.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikodik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd aldirasaval

torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

*

Az intézményegység alkalmazottai a feladatvégzésiik sordan tudomasukra jutott
személyes adatokat id6beli korlatozds nélktil megérzik. A munkavéllalok
kotelezettséget vallalnak arra, hogy az érintett adatokat kizarolag feladataik teljesitése
soran hasznaljak fel, illetve harmadik személynek nem adjadk ki azokat. Kivételt
képeznek azok az esetek, amelyek az intézménnyel kapcsolatos hivatalos
tajékoztatasra, illetve az esetmegbeszélésekre vonatkoznak

A gyermekfeliigyeleti joggal rendelkez6 sziilével, nagysziilovel k6z6lhet6 minden a
gyermekkel 6sszefliggd adat, kivéve akkor, ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy

veszélyeztetné a gyermek érdekeit. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti
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silyosan a gyermek érdekeit, ha olyan koriilményre vonatkozik, amely a gyermek
testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezetheto vissza.

o Az elvalt, kilon €l sziilok tajékoztatdsa soran figyelembe vesszilk a hatdsagi
végzésekben megfogalmazottakat.

o A gyermekfeliigyeleti joggal nem rendelkezo, de lathatasra jogosult szilloket a térségi

csaladsegit6 kozremiikodésével tajekoztatjuk.

Az intézmény adatkezelési tevékenységeinek ellitisaban részt vevo adatvédelmi felelos

az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto - helyettes.
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I. Altalanos rendelkezések

1. Szabilyzat hatilya

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlya az alabbi intézményre terjed ki:

Szivarvany Ovoda, Bslcséde és Konyvtar Dunapataj, Petdfi S. u. 3.

Az intézményiinkben folyd ligyintézés, iratkezelés és a taniigyi nyilvantartds rendjét a jelen

iratkezelési szabalyzatban hatarozzuk meg az alabbi jogszabalyok alapjan.

2.

Az 1995. évi LXVL. torvény: A koziratokrol a kozlevéltarrdl és a magan levéltari
anyag védelmérol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény médositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol ’

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol

A 11/1994 (VI. 8) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol

2017 évi CXL. térvény a muzedalis intézményekrdl a nyilvanos kényvtari ellatasrol és

a kozmuivelddésrél szold

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa a szervezeti tagoloddsnak megfeleléen

vegyes iratkezelési szervezetben torténik.

Részben kizpontilag-a Fenntartd altal hasznalt iktatokényvben az intézményre vonatkozo

munkaltatoi iratok iktatasa folyik.

Részben az intézményben, keletkezett iratanyagok a hagyomanyos iktatokényvbe keriilnek

beiktatasra, melynek vezetése az intézményvezet6 és a helyettes feladata.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el, aki felelés azért,

hogy biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei megvalosuljanak, és eszkozei

rendelkezésre alljanak, esetleges szabalytalansagok megsziintetésérdl gondoskodik.
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II. Az iigyintézés szabdlyai

1. Az intézmény iigykorei
Az tigykor a szervezet vagy az alkalmazott hatdskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo egyedi ligyek Osszessége.
» fenntart6i ligykor (utasitasok, intézkedések)
vezetési ligykor (igazgatas, iranyitas)
nevelési-oktatasi tigykor (szakmai munkavégzés)
gazdasagi ligykor (pénz-és vagyongazdalkodas)

alkalmazotti ligykor (személyi-, bér-, és munkaiigy)

vV V.V V V

tanuloi, gyermeki tigykor (tanuldi, gyermeki nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)

2. Auziigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény altalanos tigyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai targykori tigyintézést és iratkezelést az
intézményvezetd és vezetd helyettes és a szakmai vezet6 iranyitja, ellen6rzi, s errdl jelentést
készit a fenntarté részére. A gazdasdgi targykord iigyintézés és iratkezelés kozvetlen

iranyitasa és ellen6rzése az intézményvezetd feladata.

3. Aziigyintézési hataridok
Az ligyek elintézési hataridejének betartisaért az intézményvezetd felel.
A gyermekekkel kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb
az azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Az ligyintézés folyamatat, hataridejét az tigyirat

tartalma hatdrozza meg

4. Intézményvezetd, illetve helyettes vezeto fobb feladatkore

Az intézményi feladatellatds ligyeinek szervezése, végzése, valamint az tigyeket Kisérod
iratkezelés az intézményvezeté munkakorébe tartozik.

» akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

» ahivatalos tigyek csoportositdsa, szétosztasa,

» az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa,

12
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vV V. V V V V V V V VY

a hataridos tigyek nyilvantartasa,

az ligyintéz¢s, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
kiadmanyozas elkészitése, tovabbitasa, postai feladés

az ligyiratokrdl hivatalos méasolat és masodlat készitése,

az elintézett tigyek irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezése és levéltari atadasa,

a hivatali tigyek nyilvantartasa,

az ligyiratok és nyilvantartésa,

bélyegzd nyilvantartasok

I1I. Az iigyiratok nyilvintartasi rendje, iktatasa

Az iktatd konyv az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadvanyok, bels6d

tigyviteli iratok nyilvantartdsara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az

intézményi mikodés konkrét tigyeihez tartozo tigyiratok barmikor visszakereshetok legyenek.

Ennek érdekében kézi iktatdshoz iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melyet

hasznalatbavétel elott az intézményvezetének hitelesiteni kell, oldalszdma folyamatos,

minden évben hitelesitetten kell megnyitni, minden évben hitelesitetten kell lezarni (keltezés,

alairas, korbélyegz6 lenyomat).

1.
>

Iktatas szabalyai:

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe-t6rténé bevezetéssel, naptari évenként eggyel
kezd6dd sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az
iktatas céljara iktatokonyvet kell hasznalni.

A beérkezett iratot az iktatokonyvben fel kell tiintetni, az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, majd — ha ilyen van
— csatolni kell az irat el6zményeit.

Minden naptari évben Gjra kell kezdeni az iktatokonyvet aldbbiak szerint: Az év végén
— az utols6 iktatds alatt - Az iktatokdnyvet.............. iktatészammal
................. ho ....... nap, alairas” zaradékkal
le kell zarni.

Az iktatas sorszamozasa folyamatos. Az iktatokdnyvben iktatoszamot tiresen hagyni

nem szabad.
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2.

A téves bejegyzés esetén, a rovatot atlosan 4t kell huzni és ) — a soron kévetkezd —
rovatban helyesen kell feltiintetni az adatokat. Az egyszeriibb hibak esetén athuzassal
és folé irassal kell a javitast elvégezni. Mindkét esetben a téves vagy hibas
bejegyzésnek is olvashatonak kell maradni.

Az irat targyat Ggy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az iigy lényegét, és annak
alapjan a mutat6zas, majd a visszakeresés elvégezhet6 legyen.

Az irathoz az iktatast kovetden — ha ilyen van — csatolni kell az irat el6zményeit, ami a
késobbiekben az ligy részét képezi. Az elézmény irat iktatdszamanal a csatolas tényét
fel kell jegyezni.

Az email és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkozé irathoz kell csatolni. Ha az iigynek még nincs irasos elézménye, az email -
vagy fax —kinyomtatott vagy fénymasolt sz6vegét kell beiktatni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, a ,datum, atvettem,
alairas”jelzésével.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat: a meghivokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket €s reklamcéla kiadvanyokat, amelyekrdl nyilvantartast
(pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok, konyvelési

bizonylatok stb.)

Az irat és iratkezelés

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés

szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével —, amely az intézmény mikodésével,

illetdleg személyek tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely

eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kévetkezoket:

»

YV V V VY

az iratok elkészitését és szakszerl nyilvantartasat,
mellékletekkel osszefliggd iratokkal valo eliatast,
az ligyintézOk részére hasznalatra bocsajtast,

szakszer(l és biztonsagos meg6rzést az irattarban,

az iratselejtezést, illetve levéltarba adast
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3. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas (széveg-
¢s formahii), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmésolat
lehet.
Madsodlat: a t6bb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az els6 példanyon 1évdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.
Az intézmény/tagintézmény iratairél masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat
ki. ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyez6™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezéd
alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény Altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvany,
oklevél stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. A masodlatért a

kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

4. Kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézményegység részére postan vagy kézbesitd utjdn érkezd iratokat, térti vényeket és
m4s kiildeményeket, valamint az iigyfelek &ltal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és
kérelmeket az intézményegység vezetdk, veszik 4t. A minésitett kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak megfelel6en kell atvenni.
A kiildeményt 4tvevd koteles ellendrizni a cimz€s alapjan jogosult-e a kiildemény étvételére,
az iratot tartalmazo6 boriték, csomag sértetlen-e. Az atvevd kézbesitd okmanyon alairasaval és
az atvétel datumaval ismeri el az atvételt.
A személyesen benydjtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A benyujtott
iratra rakeriil: ,atvette”, datum, alairds, korbélyegzé lenyomata, majd errél késziil egy
masolat, melyet a benyudjtonak kell adni). A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott levél,
tavirat, csomag) a posta szabdlyainak megfeleléen kell atvenni. Gondoskodni kell a
tértivevénylap visszajuttatasarél. Sérilt killdeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon
jelolni kell és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. Az iratra 14 kell
frni:”Sériilten érkezett”, vagy ,,Felbontva érkezett”, érkezés, keltezés, alairas. Téves cimzés
vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell tovabbitani, vagy
vissza kell kiildeni a feladonak.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani: a tévesen kézbesitett kiildeményeket,a névre
sz0l6 killdeményeket, amelyekrl megallapithatd, hogy tartalmuk magénjellegtia sziili
szervezetek, a kozalkalmazotti tanacs cimére érkezett, tovabbd azokat az iratokat, amelyek

felbontasanak jogat az intézmény igazgatoja fenntartotta maganak.
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Az intézményvezetd 4ltal bonthaté kiildemények, illetve akadalyoztatisa esetén a
szabalyzatban meghatarozottak szerint: a feliigyeleti, fenntart6i szervtél, intézményvezetének
cimzett €s érkezett kiildemények. Az atvevé soron kiviil tovéabbitja, a fenntart6tdl érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

Csak az intézményegység helyettes vezeté bonthatja fel a nevére cimzett és érkezett
kiildeményeket, ha annak elintézése, talmutat hataskorén az intézményvezetének koteles
tovabbitani.

Ha egy elektronikus irat nem a ,bontdsra” illetékes cimére érkezik, akkor az észlelést

kovetben haladéktalanul at kell irdnyitani az illetékesnek

S. Kiadmanyozas és irattovabbitas

A kiadmany a jévahagyas utan letisztizott és a kiadomanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. Az intézményben a kiadoméanyozdsi jog az
intézményvezetd/vezetd helyettest illeti meg, illetve az 4ltala felhatalmazott személyt.

Kils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadoményozasi joggal rendelkez
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithat6 legyen.

AKKkor hiteles a kiadmany, ha:
» azt az illetékes kiadomanyozé sajat keziileg alairta,
- » azaldirds mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzojének lenyomata.
» Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 nyomtatott neve
mellett szerepel az ,,5.k.” jelzés, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos

bélyegzd lenyomattal és sajat kezi alairasaval igazolja.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

» a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az iigyintézd
megnevezesét, az ligyintézés helyét és idejét, az irat aldirdjanak nevét, beosztasat és a
nevelési-oktatdsi  intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. Az  iratkezeldnek

. tovabbitas el6tt ellenérizni kell, hogy a kiadméany alairt vagy hitelesitett-e,

tartalmazza-e az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
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Intézménnyel kapcsolatos hatarozatok, dontések, intézkedések:
Az intézmény hatdrozatokat, dontéseket, munkaltatéi intézkedéseket hoz a gyermekek
felvételérdl, ovodai jogviszony megszlinésérdl, az alkalmazottak jogviszony 1étesitésérdl,

annak megszinésérol.

Ezek a hatdrozatok nem kozigazgatasi hatdrozatok, tekintettel arra, hogy ezeket a nevelési-
oktatasi intézmények hozzak 1étre, melyek a kovetkezd tartalmi elemeket tartalmazzak:
» anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
az iktatd szamot,
az ligyintézé megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

vV V V V¥V

az irat alairéjanak nevét, beosztasat,

» anevelési oktatdsi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat,

» a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

» amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
» amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

» az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést

Jegyzdkonyvet kell késziteni:

» hajogszabaly el6irja,

» tovabba ha a koznevelési intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakdzossége a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-
oktaté munkdra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

> ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény

> vezetGje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

» elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjelolését, az igyre
vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit6jének az alairasat.

> A jegyzOkonyvet a jegyzO6konyv készitdje (jegyzOkonyvvezetd) , tovabba az eljaras

soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ald (jegyzokonyv hitelesitd)
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IV. Az irattarazas és az iratselejtezés

1. Az irattari és levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket, amelyre tigyviteli szempontbdl még sziikség
van. Az irattdrazas az érvényben levo irattari terv alapjan torténik. Az iktatott ligyiratokat
évenként szalagos iromanyfedél kozé kell tenni, emelkedd iktatd szdm alapjan. Az
iroményfed¢l gerincére €s fed6lapjara fel kell tiintetni az évszamot, illetve az iktatdszamot 1-
....1g. A dosszié¢ban tobbféle irattari tételszam is berakhato.

A levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az iigyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd. Az intézményekben keletkezett iratok az 6voda, blcsdde vezetdi iroddjaban zéart
szekrénybe, a konyvtari iratok a konyvtar nagytermének zart szekrényébe keriilnek
elhelyezésre.

Az lgyiratkezelés vegyes rendszerli iratkezelésben torténik. Az ligyiratok egyes részeit a
kozponti iroda (6voda vezetoi iroda) és az egyes szervezeti egységek (bolcséde €s konyvtar)

egylittesen, egymas mellett, de egymast kiegészitve végzik.

2. Az irattari terv
Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ségének alapjaul szolgald
jegyzék.
Az irattari terv meghatarozza:

» azegyes iraftéri tételszamokhoz tartoz6 iratok korét,

» aziratok megOrzési idejét,

» anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak valo atadas idejét
Az irattri terv szerint nem selejtezhet6 tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a

levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.
3. Iratselejtezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendelheti, el. Az irattdrazott iratok az irattari terv
alapjan meghatarozott ideig megérzésre keriilnek. A megérzési id6 lejartaval az irat a hozza
tartozd irattari terv alapjan selejtezhetd vagy levéltarba adhatd, ennek megfelelden az iratokat

levalogathatjuk, és elvégezhetjiik rajuk a megfeleld miveletet. Iratselejtezést csak a tartalmi
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ismerettel rendelkezd vezetd irdnyitasaval végezhetd az irattéri terv Orzési idejének leteltével.
Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési
jegyzokonyvet készit, amelybdl 1 példanyt iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni. A
selejtezési jegyzokonyvnek tartalmazni kell az intézmény nevét, elhelyezés évét, selejtezett
irattari tételeket, az iratok mennyiségét, az iratselejtezést végzo €s ellenérzé személyek nevét.
Selejtezési jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a levéltdrnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari
hozzajarulas alapjan lehet. Selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni ,,S”
megjeloléssel.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattdrban Orzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az érzési

ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

V. Az intézményegységek altal hasznalt taniigyi nyilvintartasok

1. Ovodai torzskinyv

Az 6vodai torzskdnyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az d6vodai torzskonyv tartalmazza:

» torzskOnyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az dvodavezetd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

» az Ovoda nevét és cimét,

» nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (onkormanyzati, nem 6nkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényi és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miikodik-e,) a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férbhely és
a sziikséges féréhelyek szdmat, gyermekcsoportjainak szdmat, az évodapedagdgusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltat6 €s gondnoksag megnevezését,

» az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak €s idotartam),

» a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

» nevelési évenként az étkezésben részesiilo €s nem részesiilé gyermekek szamat,

» az engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,
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» az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),

» az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési mddja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgélati lakasok szdma, a feltjitdsok adatai),

» kimutatast az 6voda helyiségeirél (alaptertilet, férohely, min6ség, hasznélat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatisat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

» az d6voda konyvek adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

» az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
idot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba

1épés és kilépés id6pontjat.
2. Ovodai felvételi el6jegyzési naplé

Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda kérbélyegzojének lenyomatat is. A napld nevelési
évégén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:

» ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

» agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

» akijelslt 6voda megnevezését,

» annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

» annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
6vodai ellatasban,

» aszild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

v

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

» az O6vodavezetd javaslatat,
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» a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
» afelvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatdszamat,

> afelvétel idopontjat.

3. Felvételi és mulasztdsi naplo

» Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartisara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

> A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

» A felvételi és mulasztasi napld tartalmazza gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi
azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, (nem magyar
allampolgér esetén a tartézkodas jogeimét, a jogszerd tartozkodast megalapozé okirat
szamat) lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

» afelvétel id6pontjat,

» az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését, a sziilok napkdzbeni
telefonszamat,

» megjegyzés rovatot

» A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi haplébél tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

» Ha az 6voda testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas sajatos nevelési igényti
gyermek, nevelését is ellatja, a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito szakérté €s rehabiliticids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és

kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.
4. Az ovodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6vod a nevét, OM
azonositojat €s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagdgusait,
a megnyitas és lezaras helyét és idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, pépiralapl'l dokumentum

esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
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Az 6vodai esoportnaplé tartalmazza:

>
>

YV V V VYV

a gyermekek nevét és dvodai jelét,

a fiik és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bdlcsddések voltak,

a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

a hetente ismétlddo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
nevelési éven beliili id6szakonként a nevelési feladatokat, a szervezési feladatokat, a
tervezett programokat és azok idépontjait, a gyermekek fejlodését eldsegitd
tartalmakat a kovetkez6 bontasban (verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték,
gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, mozgas, a kiils6 vilag tevékeny
megismerése),az értckeléseket,

a hivatalos latogatdsokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és beosztasat,

a gyermekek egyéni lapjait.

Az 6vodai szakvélemény

Az dvodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglaldsara

szolgalo harom példanybdl allé6 nyomtatvany. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges

6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét.

A gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét. A

szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezetd alairdsat, a sziilének a

szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

Az intézményvezet6 allasfoglalisa, javaslata:

> agyermeknek az ltalanos iskola els6é évfolyamara valo6 felvétele, vagy

» agyermek tovabbi 6vodai nevelése, vagy

» agyermek szakértdi bizottsag keretében torténd vizsgalata, vagy

» agyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalata
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A tankételezettség megdallapitasiahoz sziikséges dvodai szakvélemény egy példanya az
6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni

a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jének.

6. A fejlédési naplé
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
érzelmi, erkolesi és kozosségi, €rtelmi anyanyelv €s beszéd fejlodésével kapesolatos

informéciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés

teljes id6szakara kiterjed6en.
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VI. Az intézmény irattiri terve

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol

Irattiri | Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités,
— intézményatszervezés,
— intézményfejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti|10
jegyz6konyvek
5 Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatési ligyek 10
8 Bels6 szabalyzatok 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
16. Naplok 5
18. Pedagégiai szakszolgalat 5
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19. Sziiléi  munkakozosség,  iskolaszék  szervezése, |5
miikodése

20. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és|5
ajanlasok

24. Gyermek- ¢s ifjusagvédelem 3

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, | hataridé nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. Téarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,|10
selejtezés

30. Eves  koltségvetés,  koltségvetési  beszamoldk, |5
konyvelési bizonylatok

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak |5
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