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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az iratkezelési szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012, (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz0lo torvény
veégrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2015. évi CCXXIIL. t6érvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézeés részletszabalyairol

1.2. Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya:

A Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde iigyviteli/iratkezelési szabalyzata /a
tovabbiakban Szabalyzat/ hatdlya az intézmény /belsdé szervezetére/ minden
egységeire kiterjed.

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato iranyitja, aki kiilonosen indokolt
esetben a Szabalyzat egyes eldirasai alol felmentést adhat.

Iratnak kell tekinteni: minden olyan irott szoveget, rajzot, vazlatot, tervet, fénykepet,
filmet, modellt, térképet, dokumentaciot, magneses és mas adathordozot (adattarolot),
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valamint a megjelenés formajatdl fliggetlenil minden mast, amely barmilyen anyagon,
barmely elnevezéssel (feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet,
stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.
A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsigos Orzési mddjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és
levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly médon,
hogy az iratok 1tja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato,
visszakeresheto és az irat épségben megérizhetd legyen.
E szabalyzat elvéalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalandd irattari terv,
amelyet a feladat és hataskdrben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltoztatdsa esetén modositani kell.

1.3. A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat személyi hatalya: kiterjed az intézményben-munkaviszonyban allokra,
akik az iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal dsszefiiggd barmilyen tevékenységet
végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat teriileti hatalya: Az iratkezelési szabalyzat a Békési
Kisterségi Ovoda és Bolcsddében kezelt iratokra érvényesek

Az adatkezelési szabalyzat idébeli hatalya: Az iratkezelési szabédlyzat az elfogadas
jovahagyésanak idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.4. Az iratkezelés fogalmai:

Aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mdas személy nevében alairdsra
jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével
kiildheto és fogadhatd adategyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett killdlemény iktatoszdmmal, datummal torténd ellatisa és
adatainak nyilvantartasba vétele.

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben
feladata az ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kivetkezd fazisat végrehajtani.
Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildo a
kiildeményt nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a
keltezést kivetden az iraton és az iktatokdonyvben.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatandé iratot.
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Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelenddé rogzitett informdacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgd kép vagy barmely mas formaban 1évd informacié vagy
ezek kombinacidja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitdsat, rendszerezését és a
selejtezhetéség  szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat
szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység.

Irattir: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.
Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott tigyirat ¢s irat irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattarnak az iigyintézés
befejezését kdvetd idore.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben marad¢ tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozd iratok dsszessége.
Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a
miikddése soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszertien hozz4a tartozd €s nala
maradé iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézés lezardsa utan
vegzl.

Kézbesités: a kiildleménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult
részErdl.

Kiadmanyoz6: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany
alairasa.

Kozirat: a keletkezés idejét6l és az 6rzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat,
amely az intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
maddon hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhtli formaban, utélag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési
ido.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok
helyreallitasanak lehetdségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

. Az iratok kezelésének altalinos kovetelményei
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2.1. Az iratok rendezése:

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa:

3.

Az iratot az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tgy kell dokumentalni,
hogy egyértelmtien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miukddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

3.1. Az iratkezelési feladatok megosztasa:
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:
Az igazgato felelos:

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti intézményegységek vezetdivel egyiittmiikédve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséert,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az igazgato tovabba:
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elkésziti és kiadja az intézmeny iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontdsira (ha ezt az fenntartja
maganak),
jogosult kiadvanyozni,
kijelsli az iratok ligyintézoit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,
iranyitja és ellendrzi az intézmény ligyintézd/ és vagy ovodatitkar munkajat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el9idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,
rendszeresen ellenérzi az iranyitdsa ald tartozd lgyintézés ¢és iratkezeles jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
betartja €s betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az irodai ligyintézo/6vodatitkar:

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valo eljuttatasardl,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményr6l van szd,

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

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

végzi a kiils6 — belso kiildemények iktatasat.
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a szervezeti egységhez kiadmanyozis céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a

kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

- az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbo] kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

- Ellendrzi, és postai feladasra elékésziti a kiilldeményeket,

- amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat,

- a vezetd utasitisa és az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

- a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a tOrténeti értéki iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

4. Aziratkezelés folyamata

4.1. Az iratok, kiildemények atvétele:
A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitével érkez6 iratokat
vagy killdeményeket az igazgatd/irodai tigyintézé/dvodatitkar vehetik at.
A névre sz0lo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.
A postaladaban érkezett kiildemények kivétele a megbizott dolgozd feladata, aki minden
munkanapon a postaladabdl kivett postaanyagot atadja az igazgato, illetve az illetékesek
feszEre:
A hivatalos munkaid6 lejarata utan illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
bontatlanul, a legk6zelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az igazgatonak.

A killdeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
- az atadasi okmanyban és a kiildeményben lévo iktatoszam azonos-e
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevo ,.sériilten érkezet
vagy ,felbontva érkezett ™ jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények
atvételkor az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak,
vagy megkisérelték felbontani, az atadd (kozbensd) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a
tartalmat ellendrzi, és az eseményrdl két példanyban jegyzokdnyvet készit. A jegyz6konyv
mindketten alairjak, majd a kiildo szerv minésit6jének egyik példanyt atadja.

A postahivataltdl torténd atvétel soran az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell
iratni.

L]
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A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.
A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi ¢s szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatés
nélkiil — atadd konyvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda kdnyveldje részére.
A dolgozdk altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat atadja a dolgozonak.

4.2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése:
A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz6ld kiilldemények kivételével —
intézményvezetd bonthatja fel.
A névre sz0lo kiildeményeket — amennyiben .,Sajat kezti felbontas ™ (sk.) jeloléssel van
ellatva — minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.
Amennyiben a névre szold jeloléssel ellatott kiildemény a szervezetet érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utan koételes nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
igazgatéhoz eljuttatni.
Az iratok, kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mell¢kletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végzd dolgozoénak az iratra ra kell
vezetni.
Ha az irat hataridében torténé tovabbitashoz jogkdvetkezmény fuzodik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hataridé stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékrdl lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell rogziteni.

4.3. Az iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele:
A kildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazé tigyiratokat iktatni kell.
Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)

a) iktatoszam,

- iktatas idopontja,

- beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

- adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtaja,

- kiildés id6pontja, mddja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- lgyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezese,

- irat targya,

- elo- és utdiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

- irattari tételszam,
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- irattarba helyezés.

Az iraton ¢s az eléadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetévé tevd
egyedi azonositd adatat. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek
tetszéleges kombinacidjat €s az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az aladbbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, idvézlélapokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus killdeményeket.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat
- beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
- az irat targya,
- az elintézés modja,
- akezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megallapithatd legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy. kdvetkezd fazisaban keletkezett Gjabb ligyiratok az tigyben keletkezett elso
ligyirat sorszamat ¢€s 1-gyel kezd6do, folyamatosan névekvo alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé ligynek a folyd évben
elozoleg érkezett irata (eloirat). Az Gjonnan érkezd tigyiratot (utdirat) a sorszam, kdvetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatds celjara C.5230-152/A  iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokényvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatas elsd iktatdszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak elsonek iktatott iratnal kell feltlintetni. Az irat targyat agy kell
megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatészdmot liresen hagyni nem szabad a
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tévedésbodl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot 4t kell huzni €s meg kell jelolni az athazas

okat. Az igy megsemmisitett szdmra Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas mddon
eltlintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell hizni tgy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashatd maradjon és e
fo1€ kell a helyes adatot irni.

Az iktatokdnyben 1) év esetén Uj oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az Ugy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els¢ irat iktatasanal kell a
.TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de értheté szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy
targyat legjobban jellemzo szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
ujabb beérkez6 irat alapjan megvaltozik, vagy jelentos mértékben kiegésziil az ligyiratot 1j
sorszamra kell iktatni s az eléz6 iratokat csatolni kell.

Az tgyiraton (eléaddi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,hataridé™ rovataba a kittizott
hénap és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés tigyiratokat a
kitizott hatdrnapok szerint elktilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kittzott hataridore vagy a hataridoé lejarata elott beérkezik az tigyiratot a hataridds tigyiratok
kozil ki kell emelni és a hataridé feljegyzését az iktatokdnyv ,hataridé™ rovataban ceruzaval
at kell hizni.

A hataridé lejaratanak napjan azt a hataridés tgyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hataridos tigyek kozil és atadja az tigyintézonek.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetdé munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazd, siirgds ,,S™ jelzésii iratokat.

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megéallapithatod
legyen!

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

4.4. Iratok iigyintézése:
Ha az {igy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak tavbesz¢élén, mobil telefonon,
elektronikus levélben (e-mail), vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatdsaval is
elintézhetok. Tavbeszélon, vagy személyes taldlkozassal torténd {igyintézés esetén az
ligyiratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét, és az {igyintézd nevét.
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Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatoszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet
az elkiildott tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett

levélnél is ez az eljaras sziikséges!

4.5. A kiadmanyozas altalanos szabalyai:
Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.
Kiadmanyozd a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- azligyintézé megnevezését,
- az ligyintézés helyét és idejét,
- az irat alair6janak nevét, beosztasat és
- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alibbiakat kell
tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitészam, telefonszam,
e-mail cim)
- az irat bal fels6 sarkaban:
- cimzett neve, cime
- az irat iktatoszama
- lgyintézd neve
- azirat jobb felsd sarkan:
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon:
- akeletkezését (hely, év, hd, nap)
- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzot csak alairas utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanykeént lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzdijének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvéany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsdval és az intézmény
korbélyegzdiével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keztileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alairdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindstil és az
elkiildését igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorosités esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyozé alakht alairds mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegz6krdl €s a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az lgyiratot jovahagyasa céljabol az irdsbeli intézkedés alairdsara (kiadmanyozéasara)
jogosult személynek kell dtadni.

4.5.1. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje:
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirdsdra, az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének €s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhatja ala. Jogszerii és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgato —
alairas minta szerinti - alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzéjének lenyomatat. Az
intézmény cégszer(i aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az 4truhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskodr jogosultjianak személyét és személyes feleldsségét.
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Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijel6lt alkalmazott.
Az intézmény vezetdje kiilon utasitdsban kiadmanyozasi jogot biztosithat az intézmény
figyintézjének.

Az 1gazgato kizarolagos kiadmanyozasi joga:

az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

az intézmeény neveében kiadott levelek,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel dsszefiiggd dontések
iratai

munkaltatoi, taniigyigazgatasi, intézményi beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek es értekelesek dokumentumai,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentések,

mindazok a hivatalos iratok, amelyek az intézményben keletkeznek, illetve a szervezet
nevében kiadott levelek, iratok

okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

Az mtézményben keletkezett iratokrél az intézmény vezetdje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

4.6. Az irat tovabbitasa:
Az intézmény irodai igyintéz6je az iratokat a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)
A kiildemények postai Uton torténd tovabbitdsa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a
konyvelt kiildemény feladovevényét.

4.7. Az irattarozas:

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitassal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattdrba kell helyezni. Az iktatdkonyvben
nyilvantartott iratokat az irattari tételszam szerinti ndvekv iktatdszam sorrendjében
kell lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltu, teljes naptari év tigyiratai az azokhoz tartdézd iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
lgyiratainak kozponti irattarba valo elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a
targyévet kovetd év februar 29-ig.
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A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniildé csoportokba tartdzo iratokat
kiilon- kiilon kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékii
dobozokban elhelyezni) és minden kétegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.
Az ligyintézonek legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia
(papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.
A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.
Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel¢ hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az lgyintézoének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.
Az irattdirban a papir alapt Ulgyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetségét, selejtezését, valamint atadds-atvételét az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott rendben kell tarolni.
4.7.1. Az irattar miikédése:
Az irattar tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdéinak kulcsat
az iratkezeld orzi.
Az irattar miikédésének feltételeit, az tigykezelés rendjét az intézményvezetd évente
koteles feliilvizsgalni.
A kozponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.
Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti
irattarban csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt
allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.
Az azonos iktatohelyhez ¢s azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat ko6z0s rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazédsa esetén a kiilonbdzd iktatohelyekhez
tartozo iratok k6zos rendszerben is tarolhatok.
Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig
biztositani kell.
Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra koéleséndzhetnek
lgyiratokat. Az irat atadas - atvételét igazolo kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell végezni. Az elismervényt a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott iigyiratrél az intézmény elektronikus
nyilvantartast vezet.
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesondzni csak a
vezeté engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,.Ugyiratp6tld lapot”
kell hasznalni. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem
szabad kivinni. Azt az irattarbol torténé kivétel napjan oda vissza, kell adni.
Az ,Ugyiratpétld ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) {igyirat helyére
kell tenni.
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A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kélesénzd napldt kell nyitni, amelyben:

- Az ligyirat szamat

- Az ligyirat targyat

- Az atvevl nevét

- Visszaadasra megjelolt hataridé és

- A tényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.
A betekintésre kiadott iigyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovataban meg kell
jelolni, hogy ,,betekintésre™.
Az ,Ugyiratpotlo” -val kivetett anyagokat — legkésébb — a visszaaddsra megjeldlt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridd letelte utdn —
rendkiviili esetben — az engedélyez6t6l hosszabbitasra lehet kérni.
Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hataridd leteltéig nem érkezett vissza
az ligyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést
kévetd 30 napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzOnek
be kell jelenteni.
Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.
A megel6zd évben késziilt €s az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 1j
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 1 iktatoszamhoz kell
csatolni.

4.8. Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése:
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el. Az intézmény
irattari terve e szabalyzat 1. szamu melléklete.

4.8.1. Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai:

Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idGpontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto altal kijel6lt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az intézményvezetd
az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.
A megorzesi hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az {igyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
orzési idejiik lejart, le kell selejtezni.

Az 6rzési id6t az ligyirat keletkezésének évétol kovetkezod januar 1-t81 egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kovetd minden év 03. ho 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitaséért az dvodavezetd a
felelos.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, Ggy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésro], annak megkezdése elott 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az intézmény megnevezését
- aselejtezés idopontjat
- a selejtezésre keriilo iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattari
tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét és aldirast.

A jegyzokonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositdsa csak a kdzlevéltar
engedelyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat €s
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiild6tte a kiselejtezhet6 iratok koziil iratokat kiemelheti abbol a célbol, hogy
azt kozlevéltar érizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok kozil valamely iratot tovabbi
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6rzés céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a

levéltari atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokényvbe az adott irat iktatdszamaval ,,S” jeldléssel
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatdszdmanak és a selejtezés idOpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

4.9. Az iratok levéltarba adasa:

A levéltar szamara atadand6 tgyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt nem

fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado

koltségére az irattari terv szerint, atadas - atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrél kiilon jegyzéket

kell késziteni. Az atadasi jegyzéket ¢s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a

levéltarral egyeztetett médon - elektronikus forméban is at kell adni.

- Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

- A nem selejtezhet6 koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizendtddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt
képeznek ez alol a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazd nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd Aaltal meghatarozott
érvényességi 1d0 lejaratat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

- Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatit, amelyek a koziratokrol, a
kozlevéltarakrdl, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. Tv. 22.§ 1. bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan
is a Csimota Ovoda érizetében vannak a kozlevéltarban levé anyagra vonatkozo
szabalyok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell biztositani.

- A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — atvételének id6pontjardl az
intézményvezetd az illetékes kozlevéltarral kdzosen allapodik meg. A megallapodas
elokészitéséért az intézményvezetd felelds.

4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme:
Az iratokkal és az azok kezelése¢hez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsit mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordozo eseteében.

A kozfeladatot ellatdo szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralap, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdrik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgatd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
Sajat kezil felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhat6!”,
- ,.Kivonat nem készithet6!”,
- ,.Elolvasas utdn visszakiildend6!”,
- Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésevel.),
- valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az fent meghatirozott kezelési utasitisok nem korlitozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

4.11. A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése:
Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kortilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgélnia.

5. Személyi iratok kezelése
5.1. Személyi iratok fajtai:
A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolanddk:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd egyéb iratok,
- adolgozdk munkaviszonyaval dsszefiiggd mas iratok (adobevallas, fizetési
letiltas stb.)
- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazé iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartozé dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az igazgatd feladata.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik KNrv. 41.§ (6).

Az intézmény nyilvantartja:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl
sz010 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (KNtv. 41. § (2),); valamint
1992, évi XXXIII. torvény 5. szamu melleklete




Iratkezelési szabalyzat
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4.

- a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (X1l 22.) Korm.
rendelet 19. § (2);
- valamint a dolgozé szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § *

(1).

5.2. A személyi iratok kezelése:
A munkavéllalok munkaviszonnyal sszefliggd adatainak korét a Személyi anyag tartalmazza.
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények:
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.,

Az intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérol, tovabbitasarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell o&rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A munkavéllalok személyi iratainak érzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd
rendszer miikdtetése az igazgato feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve
jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelels
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

A személyi anyagot kezeld igazgatd koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adat a
megfelelé személyi iratra, adathordozora a keletkezését6l, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:
- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,
- az erkdlesi bizonyitvany,
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- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany maésolata,

- munkaszerzddés és annak modositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mas irat nem tarolhato.

5.2.2. A személyi iratokba torténoé betekintés szabalyai:

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a a
kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény - értékelést végzd vezetd,

- feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- feladatkoriikben a  kozalkalmazotti jogviszonnyal  Osszefliggésben  indult
bilintetbeljarasban a nyomoz6 hatdsidg, az {ligyész és a birdsadg, nemzetbiztonsigi
szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkdrén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és
a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint
jogosultak (adoellendr, tirsadalombiztositasi ellendr)

A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kodzalkalmazott a rdla nyilvdantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokr6l masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3. A személyzeti iratok tarolasa:

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagn
helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok taroldsa a kézalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten,
az igazgatol irodaban, panceélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés ¢és a
megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.2.4. A személyi anyag irattarazisa, 6rzése:

- A munkaviszony megszlinése esetén a személyl anyagot irattdrozni kell A
munkaviszony megsziinése utdn a dolgozd személyi iratait az irattdrozési tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

- A munkaviszony megsziinése esetén, a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol
véglegesen tordlni kell a dolgozé személyazonosito adatait.
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- A tartalomjegyzék lezarasa az utolsd nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal
torténé athuzasat, alatta a lezdrds datumanak és az Ovodavezetd alairdsanak
feltlintetését jelenti.

- A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony
megszlinésétdl szamitott 50 évig meg kell érizni

- A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold toérvény rendelkezései
vonatkoznak.

6. Azintézmény altal kitelezoen hasznalt nyomtatvanyok kezelése
A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az intézményben
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezé adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

6.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- Ovodai Felvételi elgjegyzési naplo:
Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az dvoddba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonosit6jat,
cimét, a nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, az dvodavezetd
alafrasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdijének lenyomatat is. A napld
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

- Ovodai regisztraciés lap:
A gyermek és a torvényes képviseletet gyakorld személyek (sziilok) adatain kiviil tartalmazza
lakohely, tartozkodasi hely megnevezését, a korzeti tagévoda, a valasztott tagdovoda
megnevezését. Nyilatkozatot az életvitelszert szer(i lakcimen valo tartozkodasrol,

- Felvételi és mulasztasi naplo:
A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgdl. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

- Ovodai csoportnaplé:
Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgadl. Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az dévoda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagdgusait,
a megnyitas és lezaras helyét és idépontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum
esetén az dvodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

- Ovodai torzskonyv:
Az dvodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

- A gyermek egyéni fejlddését nyomon kiveté dokumentacio:
A gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacié a gyermek fejlédésér6l folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

21




lratkezelési‘szab:i]yzat
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4.

6.2. A bélesode altal hasznalt nyomtatvanyok:

- Bolcsodei Felvételi elojegyzési naplo:
A bdlesddei felvételi eldjegyzési napld a bélesddébe jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni a bdlesdde nevét, cimét, a nevelési
évet, a naplo megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, papiralapi 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.

- Felvételi kérelem bolesédei alapellatasra:
A gyermek és a torvényes képviseletet gyakorld személyek (sziilok) adatain kiviil tartalmazza
a testvérek adatait, a gyermek utan jaré ellatasok tipusat, és egyéb informaciokat a
gyermekrél. Melyik tagbdlecs6débe kérik a sziilok a gyermekiik felvételét és mikortdl. Az
intézményvezeto alairasaval az elbiras is a nyomtatvany része.

- Felvételi konyv:
A bdlcsddében nevelt gyermekek nyilvantartasara szolgal. Felvételkor sorszdmmal —
nyilvantartasi torzsszammal torténik a gyermekek rogzitése. A konyv tartalmazza gyermek
adatait, felvételének és tavozasanak az iddpontjat. Minden év végén piros vonallal kell lezarni
az adott évet, és a nevelésben marado gyermekeket at kell vezetni a kdvetkezd nevelési évre.

- Megallapodas:
A bodlestde képviseloje (bdlesddevezetd) és a bolesddei ellatast igényld gyermek térvényes
képviseld kozott jon létre, a gyermek felvételekor. A toérvényes képviselok és a gyermek
adatain kiviil tartalmazza a bolcsodei ellatas kezdd idépontjat, a megéllapodas jogszabalyi
hatterét, az ellatas életkori feltételeit.

- Nyilvantartasi lap:
Tartalmazza az ellatis igénybevételének kezdd idépontjat, nyilvantartasi torzsszamot, a
gyermek és torvényes képviselé adatait. A gyermek étkeztetési kedvezmény jogosultsaganak
feltételeit, a fizetendd téritési dij Osszegét, a dijfizetés kezdetét és végét is rogziteni kell a
nyomtatvanyon. A nyomtatvany kitltésével a sziildé nyilatkozik a gyermek egészségiigyi
allapotarol és a HH, HHH, helyzet fennallasarol.

- Munkaltatdi igazolas:
A munkaltaté és a munkavallalo adatain kiviil tartalmazza a munkaszerzddés tipusat és azt,
hogy GYES, GYED EXTRA —val kivanja igénybe venni a sziilé a bdlesddei szolgaltatast. A
munkaltato alairassal és bélyegzdvel igazolja az adatok helyességét.

- Sziil6i nyilatkozat:
A sziil6 nyilatkozata arrdl, hogy fert6z6 betegség tiineteit gyermekén nem észleli, és
egészseégesen engedi kdzosségbe.

- Nyilatkozat:
A torvényes képviselok (sziilok) sajat adataikon kivil azoknak a személyeknek a nevet,
hozzatartozdi kapcsolatukat és telefonszamat tintetik fel, akinek gyermekiik kiadhato a
bolesddébol.

- Tajékoztat6 fejtetvességrol:
Osszefoglalja a fejtetvességgel kapcsolatos legfontosabb ismereteket és a megeldzés,
védekezés, irtds lehetéségeit. A sziilé alairdsdval igazolja, hogy gyermekei estében a
tajékoztatas megtortént.
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- Nyilatkozat a bélesodei és 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez:
6. melléklet a 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez
A sziilld és ellatast igénybe vevd gyermek adatain til a normativ kedvezmény
igénybevételének a jogcimét és az igényelhetd étkezések szamat tartalmazza a sziild
alairasaval.

- Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz:
5. melleklet a 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez

A sziild (térvényes képviseld) adatain kiviil a jovedelmi adatokat tartalmazza a nyomtatvany.
A nyilatkozat alapjan fizet a sziilo téritési dijat a bélcsddében.

- Sziiléi hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez:
A gyermek adatainak a rogzitése mellett a sziilok (torvényes képviselok) alairasukkal
igazoljék, hogy a gyermek személyes adatait valamint a bSlesédében késziilt fényképeket
tudomasukkal és hozzajarulasukkal hasznalja fel a bélesdde a hatalyos jogszabalyok és a
bolcsdde szabalyzata alapjan.

- Bolesodei esoportnaplé:
A csoportnaplon fel van tiintetve a nevelési év datuma, a bdlcs6devezetd,- csoport neve, a
csoportban dolgozd kisgyermeknevelok ¢és bolesddei dajka neve. A csoportnapld
megnyitdsanak és zarasanak idépontja és az intézmény korbélyegzoje is lathato a nyitdlapon.
Tartalmazza a gyermekek adatait, a gondozasi sorrendet, a napirendet, a tervezett és
végrehajtott pedagdgiai feladatokat, valamint napi rendszerességgel a kisgyermeknevelok
munkaidejét, a gyermekek tevékenységét, érzelmi megnyilvanulasait, és a kisgyermeknevel6k
napi szakmai tevékenységét.

- Az ellitisi napokon az ellitast igénybevevik jelen-vagy tavollétének
dokumentacidgja:

Vezetése naponta a kisgyermekneveld feladata. Szerepel rajta az intézmény — csoport neve,
cime, év, honap, az ellenérzést végzd aldirdsa, a csoport gyermekeinek névsora jelenléte-
hianyzasa.

- Bolesodei fejlodési dokumentacio:
A nyitélapon, a bolesdde logojan az intézmény korbélyegzojén kiviil lathato a gyermek, a
kisgyermekneveld neve, a felvétel és az ellatas megsziinésének idépontja.
A dokumentacid része a Bolcsddei Torzslap, mely a gyermek és a sziilok (térvényes
képviseld) adatin kiviil tartalmazza a gyermek anamnézisét, szomatikus és pszichoszomatikus
fejlédésére vonatkozdan. A dokumentumhoz tartozik a Fejlddési lap, a gyermek suly és
hosszfejlodésének nyomon kovetését szolgalja. Rogziteni kell tovabba a dokumentumban a
gyermek tdvolmaradasanak idejét, okat, a rendkiviili eseményt és a sziilével folytatott egyéni
beszelgetést. Haromhavonta Osszefoglalot kell irnia a kisgyermeknevelonek a gyermek
fejlodésérdl, ezt a Fejlddési naplo tartalmazza. A dokumentum melléklete a gyermek oltasi
kiskonyvének masolata.

- Kérelem a bolcsodei jogviszony megsziintetéséhez:
A nyomtatvany kitoltésével kérhetik a sziilok a bolcsddei jogviszony megsziintetését. A
szillok (torvényes képviselok) és a gyermek adatain kivill, a megsziintetés idépontjat
tartalmazza.

- Felmentési kérelem a kitelezoé ovodai neveléshben valorészvétel alol:
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A sziilok (torvényes képviselok) adatain kiviil, a felmentési kérelem indoklasat tartalmazza. A

kérelmet targyév majus 25. napjaig kell benyujtani a Kormanyhivatal Jarasi Hivatalahoz.

Fokozott figyelemmel kell eljarni e nyomtatvianyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.
Az intézmény altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszimozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai uton eloéllitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

7. A jegyzékonyv készitésének szabalyai
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja valamint, ha a kéznevelési intézmény
nevelétestiilete, szakmai munkak&zossége az intézmény mukodésére, a gyermekekre vagy a
nevelé/gondozd munkéra vonatkozo kérdeésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévok felsorolasat,
- az Ugy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

Jegyzdkonyv késziil a pedagogusok szakmai ellendrzésérél (ezt a jogszabaly értékelélapnak
nevezi), tovabba az intézmeény-ellen6rzésrol is (ezt az EMMlI-rendelet szakértdi Gsszegzd
dokumentumnak nevezi).

Jegyzokonyv késziil a kisgyermeknevelok szakmai ellendrzésérol.

Az intézmény hatdsagi ellenorzésérél a Béekésmegyei Kormanyhivatal készit jegyzokonyvet.

Az EMMI rendeletnek megfeleldéen az intézmény a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat
az oktatasért felelds minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus jegyzdkdnyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrél papiralapt jegyzOkonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben valamilyen miszaki ok miatt
nincs lehetoség. A jegyzokdnyvet a jegyzokonyv készitOje, tovabba az eljaras soran veégig
jelen lévo alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megéllapithato legyen.

8. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi
szabalyok
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8.1. Ovoda:
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- a jogviszony megszinésével,

- agyermek fejlodésével,

- a gyermek elémenetelével Gsszefliggésben hozott dontéssel kapesolatban.

8.1.1. Az ovoda egyéb iigyekkel kapcsolatos irasbeli tdjékoztatasi kiotelezettsége:

- Abban az esetben, ha az dévoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a
sziild kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az
intézménynek.

- A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit -
jogszabalyban meghatarozott esetben €és formaban - irasban kozli a tanuldval, a
sziilovel (Nktv.37. § (1)

- Az dvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti
a sziilot, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-
rendelet 83. §-a (3).

- Az Ovoda vezetbje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését
irasban, a kérelem elutasitasira vonatkozo dontését hatarozati formaban kézli a
sziilével (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet 20.§ (4).

- A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83.
§-a (4)

- A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanuldt sziildje képviselheti
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.2. Bolesdde:
frasban kell értesiteni a gyermek sziileit:
- a felvétellel,
- a jogviszony megszinésével,
- A Modszertani Utmutato alapjan a gyermek fejlédésével kapesolatban,

8.3. Az intézményben késziilt hatdrozatok tartalmi, formai kévetelményei:
A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérodl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezo tartalmi
elemeit. A hatdrozatnak tartalmaznia kell:

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintézd megnevezését,

- az ugyintézes helyét €s 1dejét,

- az irat alair6janak nevét, beosztasat,

- anevelési - oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A hatarozat két részbol all:

- azelsd rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell

- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak
alatdmasztasa torténik. Az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszeri feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatdrozat mikor valik jogerdssé.
A hatarozatban tédjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetéségérol.

8.4. A hatarozatok kézbesitése:
A hatarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatdrozat személyes atadasira 1s, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az
intézményben maradé hatdrozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel
idépontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

8.5. Fellebbezés, eljaras inditasa:

- A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - frasban kézli a sziilével (Nktv. 37. § (1)

- A sziilo fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37.
§ (2) bekezdésének értelmében, eljardst indithat az oOvoda intézkedése és
intézkedésének  elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és
jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

- A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabdlysértésre hivatkozassal
benyujtott  kérelem, tovabba az  oOvodai/bdlesédei  felvétellel és  az
ovodabdl/bolesddeébdl vald kizarassal, a jogviszony létesitésével, megsziintetésével
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

- A fenntarté a meghatarozott eljarasban:

- akérelmet elutasithatja,

- adontést megvaltoztathatja, vagy

- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt uj dontés
meghozatalara utasithatja.

- A szil6 a fenntartonak a jogszabélysértésre hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba
az érdeksérelemre hivatkozassal benyljtott kérelem targyaban hozott dontését a
kozigazgatasi ligyben eljard birdsag elott megtamadhatja. A keresetlevelet a
birdsagnal kell benyujtani.

8.6. A hatarozat jogerossé valasa:
A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre.
Annak megéllapitdsat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.
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Az intézmény hatdrozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstol, ennek hianyaban az érintett
tudomasara jutasatol szamitott tizenot napon belill nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a
sziil6 a fellebbezés jogardl lemondott (20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A
lemondast célszerii frasban megtenni.

9. Az elektronikus iratok kezelésének szabalyai

9.1. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokén torténd tarolasa fajlokban
torténik. A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszeriien
egy mappaban kell elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni
kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszert
formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhet$ adat

egylttes.

9.2. Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonboztetettjiik:

az elektronikus okiratnak mindésiilé dokumentumokat, valamint
az egy¢b elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai uton eloallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefliz6tt papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany

9.3. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezo6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran
fel kell tlintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-
mail” szoveggel kell kiilon is megjeldIni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
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- Az elektronikus tuton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz

kell csatolni.

9.4. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:
Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.
Az intézményben elektronikus okiratnak min6siil az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésr6l szo10 torvény végrehajtasarél Kormanyrendelet eldirasainak megfeleloen.

Bolesddében a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és
az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai
rendelkeznek az Igénybevevdi Nyilvantartds vezetésének részletszabalyairol. A KENYSZI —
TEVADMIN-ba belépés egyéni jelszoval torténik.

Ezeket az iratokat:
- elektronikus alairassal kell ellatni
- ¢és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizasa alapjan az intézmény vezetéje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni ¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek ,.tanuldi’lista;

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az intézmény informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban tarolja az intézmény vezetdje. A mappahoz valod
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az évodavezetd
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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A gyermekbalesetek elektronikus uton torténé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

9.5. Az elektronikus okirat hitelesitési rendje:
Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alaird. Alaird
- aki, az intézmeény neveében az alairas 1étrehozo eszkézt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az dvodaban elektronikus alairasra jogosult a fenntarté és az igazgato.

Elektronikus aldirasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd — Gsszetevdt) lehet hasznalni. Az
intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dént arrdl, hogy
milyen szinti elektronikus alairasi rendszert kell miukdodtetni (fokozott biztonsagi
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast létrehozo eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.

9.6. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
Az intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai uton eléallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapi nyomtatvany)

- Elektronikusan eldallitott

- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, &sszeflizott papiralapu dokumentum

- Elektronikusan eléallitott nyomtatvany

- Elektronikusan eldallitott dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

9.6.1. A dokumentumok kezelése, hitelesitése:

Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
Nyomdai tton eldallitott, | A dokumentumok vezetése, | A dokumentum tartalmazza a
lapjaiban sorszamozott, | kezelése papiralapon torténik | dokumentum megnyitasakor
szétvalaszthatatlanul és lezarasakor az igazgato
osszefiizott papiralapa alairasat, az  intézmény
nyomtatvany hivatalos korbélyegzdjének

lenyomatat.

Elektronikusan eléallitott, | Az igy késziilt | A dokumentum tartalmazza a
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sorszamozott, osszefiizétt | dokumentumok vezetése, | dokumentum megnyitasakor
papiralapi dokumentum kezelése nyomtatds wutdn | és lezdrasakor az igazgatd
papir alapon torténik alairdsat, az  intézmény
hivatalos korbélyegzdjének

lenyomatat.
Elektronikusan eléallitott, | A nyomtatvany kit6ltése | Nyomtatas utan a

sorszamozott, oOsszefiizott

papiralapt dokumentum

elektronikusan,
alapon torténik

vagy papir

dokumentum tartalmazza az
igazgato, szilkség szerint az
érintett(ek)  alairasat, az
intézmény hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

Elektronikusan eléallitott
dokumentum, nyilvantartas

or

Az elektronikusan eldallitott

dokumentum, nyilvantartas
vezetése szamitogépen
torténik

A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor
és lezarasakor az igazgato

alairasat, az  intézmény
hivatalos korbélyegzojének
lenyomatat, tovabba a

dokumentumot a folyamatos
¢s végsd nyomtatds utdn
hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.

Az intézmény tobbnyire elektronikus

uton eldallitott

papiralapii nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet miikddése soran a kovetkezok szerint:

9.6.1.1. Intézményi:
Elektronikusan Elektronikusan Elektronikusan Nyomdai uton
eloallitott, eloallitott elaallitott és eléallitott, lapjaiban
sorszamozott, nyomtatvany elektronikusan sorszimozott,
osszefiizott vezetett szétvalaszthatatlanul
papiralapu dokumentum, osszefiizott
nyomtatvany nyilvantartas papiralapu
nyomtatvany
- Munkaviszony
létrejottének,
megsziintetésének
dokumentumai:
(Adatfelvételi lap,
Munkaszerzédés, modositas.
megsziintetés, Munkakori

leiras, Tajékoztatok)
- Jelenléti iv

nyilvantartas

- Jelenléti iv (munkaidé-
nyilvantartas)

- Munkabol
tavolmaradas

Szabadsag

vald
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9.6.1.2. Ovoda:
Elektronikusan Elektronikusan Elektronikusan Nyomdai tton
eloallitott, eloallitott eldallitott és eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, nyomtatvany elektronikusan sorszamozott,
dsszefiizott vezetett szétvilaszthatatlanul
papiralapu dokumentum, osszefiizott papiralapa
nyomtatvany nyilvantartas nyomtatviny
- Felvételi és mulasztési | -  Ovodai  felvételi | - Ovodai csoportnaplé - Ovodai térzskonyv
naplo, eltjegyzési naplo
- A gyermek egyéni | - Egyiittmiikodési
fejlédését nyomon koveté | megallapodas, Dijfizetési
dokumentacio szerzodés
- Ertesités ovodai
felvételrdl
- Ertesités ovodai
jogviszony
megsz{inésérol
- Ftkezési nyilvantartas
9.6.1.3. Béolcsode:
Elektronikusan Elektronikusan Elektronikusan Nyomdai titon
eléallitott, eloallitott eloallitott és eléallitott, lapjaiban
sorszamozott, nyomtatvany elektronikusan sorszamozott,
Osszefiizott vezetett szétvalaszthatatlanul
papiralapi dokumentum, osszefiizott papiralapa
nyomtatvany nyilvantartas nyomtatvany
- Bolesddei  felvételi | -  Ertesités  bolesddei | - Megallapodas - Felvételi konyv
eldjegyzési naplod felvételrol - Nyilvantartasi lap
- Hazirend - Ertesités  bolesédei | - Minésité lap
- Munkaterv jogviszony
- Csoportnapld megszlinésérol
- Munkakori leiras - Szabadsag
nyilvantartas

9.7. Az elektronikus iton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

" r

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat

kovetden:

- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus ¢s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utan a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.
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9.7.1. A hitelesités kivetelménye:
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetéen hitelesiteni kell.
9.7.2. A hitelesités médja:
Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvanyon jellegétol fliggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapid dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat,
- a hitelesitd alairasat,
- az intézmény hivatalos kérbélyegzo lenyomatat.
A fuzet jelleggel Gsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:
- hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbal all,
- keltezést, datumot
- az dvoda pecsétjét
- ¢és a hitelesit6 alairasat.
9.7.3. A hitelesités szovege dokumentumtdél fiiggéen lehet:
- Hitelesitési zaradék
- Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6™
9.7.4. Hitelesitésre jogosultak:

hitelesitésre feljogositott munkakérsk a munkakor hitelesitési jogositvanya

Minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

igazgato o . .
garg nyilvantartas esetében.

Taniligyigazgatasi dokumentumok:

- Csoportnapld

o6vodapedagégusok - Felvételi és mulasztasi naplo

- A gyermek egyéni fejlodését nyomon
kovetd dokumentacid

- Megallapodas
bolesodevezetd - Munkakori leiras
- Minositd lap

- Csoportnaplod

i 16k ey : :
Hlgyetmeknevcty - Bolesddei Fejlodési Dokumentaciod

A hitelesitésre feljogositott személyek €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalma kifliggesztve
megtaldlhatd a neveldtestiileti szoba hirdetdétablajan.

9.8. A papiralapi dokumentumokrol elektronikus uiton torténo masolat készitésének
szabalyai:
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- Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, joghatas kivéltasara
alkalmas elektronikus eszkoz titjan értelmezhetd adat-egyiittes;

- Az intézmény a papir alapon vezetett nyilvantartdsait tovabbi adatfeldolgozas céljabol
szamitogépre viheti. Az igy keészilt elektronikus masolatnak minden esetben
tartalmaznia kell a papiralapt dokumentum teljes tartalmat.

- A papir alapu dokumentumot, nyilvantartast az intézmény ligyintézdje szamitégépre
viszi.

- Az igazgato ellendrzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagt elektronikus bélyegz6t helyez el.
Az elektronikus maésolatot, dokumentumot kinyomtatasa utan hitelesitési zaradékkal
latja el: ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé”. A dokumentumot az
oOvodavezetd hitelesiti (alairja, ellatja az Ovoda hivatalos korbélyegzojének
lenyomataval).

- Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapu
dokumentummal egyiitt lefiizésre, megdrzésre keriil.

- A masolatkészitésre jogosult munkakorok: igazgaté, Ovodatitkdr és az irodai
ligyintézo.

- A masolatkészités hitelesitésre csak az igazgatd jogosult.

9.9. Az elektronikus dokumentumok tarolasa:

- Az elektronikusan téarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen
olyan tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges
feltételeket.

- Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz
szilkséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezeté biztositja. Ennek
érdekében az elektronikus dokumentum kezelGje szamara rendelkezésre bocsatja a
sziikséges:

- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szlikséges
pancélszekrényt, illetve tiizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozdk kiilso feliiletén, vagy az adathordozoé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az dltalinos adatvédelmi szabalyokat (10. szamu
melléklet Adatkezelési szabalyzat: 2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai 6. oldal)

9.10. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése:

- Amennyiben az elektronikus adathordozon levo iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

- Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik.
A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r61ni kell az adatallomanybdl.

33




!ratkezelési’szabﬁlyzat
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4.

- Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torolni, de a
felhasznald szamara a tordlt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférheto.

- Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torlessel,
- az adathordozo fizikai megsemmisitéscével.

9.11. Archivalas, biztonsagi mentések:
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilso USB adattarolokra torténik. Az adatok
archivalasakor, biztonsagi mentések alkalméaval be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabalyokat (10. szami melléklet Adatkezelési szabalyzat: 2.3. Az adatok védelmének
részletes szabalyai 6. oldal. IV. Az intézmény informatikai rendszerének muikddtetésére
vonatozd biztonsagi szabalyok 9 — 11. oldal )

9.12. A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai:
- A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.
- Az intézmény vezetdje felelos az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzéséért az
elektronikus tuton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének
kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért.

- A fenntartd kijeloli (szerz6dést kot) a szamitdstechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért Aaltaldnosan és a rendszer {izemeltetéséért felelds személyt,
szervezetet (rendszergazdat).

- Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdégepes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatdrozni.
A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva
kell megallapitani.

- Az intézmény szempontjabdl jelentos adatdllomanyok:

- Személy ¢és munkailigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsiga van az
igazgatonak.

- Statisztikai  adatszolgaltatas; Hozzaférési  jogosultsaga van  az
dvodavezetonek, irodai ligyintézdnek.

- A programokhoz val6é hozzaférési jogosultsdgokat névre szdloan kell dokumentalni. A
dokumentumok taroldsa ¢és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat az
ovodavezetd allitja Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositdsa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

- Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés — fejlesztés,
izemeltetés, valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa
alapjan a rendszergazda gyakorolja.
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A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcid (védelmi sziikségletek megdallapitasa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitésa.

Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntarto koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratitadas elétt 8 nappal irdsban
koteles értesiteni.

Ha a megsziing szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet 1étesitenie, iratait,
a feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megszlntetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a
rendelkezd szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsadgos megdrzésérdl és hasznalhatosagarol. Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a
nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni.

A bélyegzo kezelésére vonatkozé eldirasok

11.1. Az intézmény bélyegzéi:

Az intézmény cégszeri (hivatalos) alairasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az
intézmény nevét tartalmazd, téglalap alaku szamozott ugynevezett fejbélyegzd
hasznalhato.

Az intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegzdjét az igazgatd hasznalhatja. A kdrbélyegzot,
meghatarozott esetben -, tanligyi dokumentumok hitelesitésre az -e szabdalyzatban, a
szabalyzat 9.6.4. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje fejeztében meghatarozott 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelk
hasznalhatjak.

Az intézmény hosszu (fej) bélyegzdjét az 6vodatitkar, az irodai tigyintéz6 hasznélhatja
kizardlag a dokumentumok fejbélyegzdjeként, az intézményben maradé kikiildésre,
tovabbkiildésre nem keriil6 iratokon.

Hivatalos iratokon kizar6lagos alairdsi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik.
Jogszerli és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgatd — aldiras minta
szerinti - alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6jét.

Az igazgat6 alairas - mintjat e szabalyzat 2. szdmu melléklet tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzojének felirata, Az 6voda hosszi bélyegzojének felirata,

lenyomata lenyomata

BEKESI KISTERSEGI OVODA ES BOLCSODE BEKESI KISTERSEGI OVODA ES BOLCSODE

BEKES Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
Lev. cim: 5630 Békés, Petdfi u. 4.
Tel./Fax:06-66/411-680
Adoszam: 15347165-2-04

11.2. A bélyegzok hasznalatanak rendje:
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- Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent. A cégbélyegzovel ellatott dokumentumok Kkizardlag a
haszndalatra jogosultak aldirasaval egyiitt hiteles és érvényes.

- Cégszeri alairast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan kiils6 - belsé levél,
dokumentum, jegyzOkonyv, tantigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek meg6rzési
idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 1. szami melléklete, valamint az
Iratkezelési szabalyzat irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

- Tilos iires lapokat, ki nem tdltétt nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a
kiadvanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozo még nem irta ala.

- A bélyegzd hasznaldja felelos a bélyegzo rendeltetésszert hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.

A bélyegzit ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali id0 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor koteles
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor koteles az dvodavezetének visszaadni

- ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltlint) kételes vezet6jének azonnal jelenteni

- A bélyegzot eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzoit az dvodatitkar/irodai ligyintézé naprakész allapotban, a Bélyegzo
nyilvantartasban nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozasarél, az
ovodatitkar/iigyintézo gondoskodik.

A Bélyegzo nyilvantartasban a bélyegziket hasznalok felelosek a bélyegzdk eldirtak szerinti
megorzeésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra valo atadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegz6 Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzék hasznalata
zart szekrényben torténhet az irodakban.

12. Zar6 rendelkezések
Az iratkezelési szabalyzat a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde 11. szamu melléklete.

Az iratkezelési szabalyzatot a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde modositott Szervezeti és
Miksdési Szabalyzataval az intézmeény igazgatdjanak eldterjesztése utdn a bdlecsddei
alkalmazottak 2021. augusztus 30-4n, illetve az dvodai neveldtestiilet 2021. augusztus 31-én
megtartott értekezletén elfogadta, a szabalyzat elfogadasahoz a sziil6i szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremiikddé alkalmazottakra kotelezo
érvényii.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabilyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentaldas mddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositdsa a
szervezeti ¢s mikddési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az intézmény igazgatdja koteles a szabalyzat hatalybalépését kovetben az
ovodak.bekesvaros.hu honlapon kézzétenni, a kozzététel itjan az érintetteket a szabalyzatban
foglaltakrol tajékoztatni.

Az intézmeény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen.

Jelen szabalyzat 2021.09.01-jén 1ép hatélyba és annak visszavonasaig érvényes!

Békés, 2021. szeptember 1.

..................................

Béres Istvanné
igazgatd
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Az intézmény irattari terve

11.1. szamu melléklet

Irattari tételek szama

Ugykor megnevezése

L Orzési idd (év)

Vezetési igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités,- atszervezes,- fejlesztés nem selejtezhetd

2 Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd

: Személyzeti, bér, munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyzokonyvek

5. Fenntarto1 iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzes 10

1 Megallapitasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési — oktatasi ligyek

. Nevelési, oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

2, Torzslapok, pottorzslapok, beiratasi naplok nem selejtezhetd

3. Felvétel, atvétel 20

4. Sziiloi szervezet (kozosség) szervezése, mitkodése 5

S. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok 5
¢és ajanlasok

6. Gyakorlati képzés szervezése 5

7. Gyermek ¢s ifjisagvédelem 3

Gazdasagi iigyek

1 Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hatarid6 nélkiili
éptiletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedelyek

2, Tarsadalombiztositas 50

3. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

4. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 3
konyvelési bizonylatok

3, Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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11.2. szamt melléklet
Igazgatéi aldiras minta

/

Béres Istvanné
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