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1.

Altalanos rendelkezések

1.1. Az iratkezelési szabilyzat alapjat képezé jogszabalyok:

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdoznevelési térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az &llamhaztartasrél sz6l6  torvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos koévetelményeirdl

1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl

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

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

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde tigyviteli/iratkezelési szabalyzata /a
tovdbbiakban Szabalyzat/ hatdlya az intézmény /belsd szervezetére/ minden
egységeire kiterjed.

Az intézmény iratkezelési feladatait a féigazgatd iranyitja, aki kiilondsen indokolt
esetben a Szabdlyzat egyes el6irasai aldl felmentést adhat.
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Iratnak kell tekinteni: minden olyan irott szoveget, rajzot, vazlatot, tervet, fényképet,
filmet, modellt, térképet, dokumentaciot, magneses és mas adathordozot (adattarolot),
valamint a megjelenés formajatol figgetleniil minden mast, amely barmilyen anyagon,
barmely elnevezéssel (feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, 4tirat, tdjékoztatd, tervezet
stb.) barmely eszkoz felhasznéalésaval keletkezett.
A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitisanak, biztonsagos Orzési modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattdrazésanak, selejtezésének ¢€s
levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon,
hogy az iratok 1tja nyomon kovethet, holléte pontosan megallapithato,
visszakereshetd €s az irat épségben megodrizhetd legyen.
E szabdalyzat elvélaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgaland6 irattari terv,
amelyet a feladat és hatdskdrben bekovetkezett valtozads vagy az Orzési id6
megvaltoztatasa esetén mddositani kell.

1.3. A szabalyzat hatalya:

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

Az adatkezelési szabalyzat terlileti hatalya: Az iratkezelési szabalyzat a Békési
Kistérségi Ovoda és Bolesddében kezelt iratokra érvényesek.

Az adatkezelési szabalyzat id6beli hatdlya: Az iratkezelési szabalyzat az elfogadas
jovahagyasanak id6pontjaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan iddre sz6l.

1.4. Az iratkezelés fogalmai:

Aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra
jogosult

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével
kiildhet6 és fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratr6l késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatéarozott,
joghatds kivaltdasara alkalmas elektronikus Utjan eszkoz utjdn értelmezhetd
adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatdszdmmal, datummal torténd ellatasa és
adatainak nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga €s egyben
feladata az ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.
Hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a
kiildeményt nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatdszdmmal t6rténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a
keltezést kbvetben az iraton €s az iktatokonyvben.
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Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatandé iratot.
Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelend6 régzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgd kép vagy barmely mas forméaban 1év6 informacid vagy
ezek kombinacidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitdsat, rendszerezését és a
selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat
szakszerli €s biztonsidgos megorzését, haszndlatra bocsajtasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.
Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.
Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott {igyirat és irat irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore.
Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradé tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megorzést igényld, szervesen §sszetartozd iratok dsszessége.
Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a
miikddése soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala
marad¢ iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézés lezardsa utdn
veégzi.
Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszk6z ttjan
torténd eljuttatisa a cimzetthez.
Kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél
hiteles alairassal és bélyegzblenyomattal ellatott irat.
Kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részErol.
Kiadmanyozé: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadmanyozési joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozéasi hataskorébe tartozik a kiadmany
alairéasa.
Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat,
amely az intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek.
Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.
Megorzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési
idé.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok
helyreéllitadsanak lehetdségét kizaré mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
Selejtezés: a lejart megérzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése.
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2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
2.1. Az iratok rendezése:
A kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos lgyre - egy adott tirgyra - vonatkozo iratokat egy irategységkent,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.
Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa:

- Az iratot az iktatokényvben nyilvantartott iratokra vonatkozd adatokat adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokényvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

- Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

- Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté 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 belilli Utja pontosan kdvethetd €s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. Aziratkezelés szervezeti rendje
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Ugy kell rogziteni, hogy:
- azirat utja pontosan kovethet6, ellendrizhet és visszakereshet6 legyen,
- szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miik6dését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valé 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari dtadasat.

3.1. Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézesét, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:

A foigazgato felelds:

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

- a szervezeti intézményegységek vezetbivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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A féigazgat6 tovabba:

elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd killdemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja
maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézoit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabélyzatot,

iranyitja és ellendrzi az intézmény tigyintéz6/ és vagy dvodatitkar munkajat,
elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattdri anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozod Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi 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 iigyintézé/ovodatitkar:

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kvetden az iratokat atadja az intézmény vezet6jének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez val6 eljuttatasardl,

a killdemények atadas - atvételét dokumentalja,

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

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést,

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

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

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

végzi a kiilsé — belso kiildemények iktatasat.
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a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a

kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

- az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbél kiilsé tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

- Ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

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

- akézi irattarb6l 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 utasitdsa és az irattari terv alapjan megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

- a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékl iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

4. Az iratkezelés folyamata

4.1. Az iratok, kiildemények atvétele:
A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezd iratokat
vagy kiildeményeket az igazgato/irodai igyintézd/dvodatitkar vehetik at.
A névre szO6l6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos killdeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.
A postalddaban érkezett killdemények kivétele a megbizott dolgozé feladata, aki minden
munkanapon a postaladabol kivett postaanyagot atadja az igazgatd, illetve az illetékesek
részére.
A hivatalos munkaidé lejarata utdn, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az igazgatdnak.

A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
- az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év0 iktatészdm azonos-e
- aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az 4tvevo ,,sériilten erkezet”
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 4tadd (ko6zbensd) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a
tartalmat ellendrzi, és az eseményrdl két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyv
mindketten aldirjak, majd a kiildé szerv mindsitdjének egyik példanyt atadja.

A postahivataltdl torténd atvétel sordn az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemenyek seriilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe be kell
iratni.
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A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladénak.
A szervezetnek cimzett, a gazdalkodéasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatds
nélkiil — atad6 kdnyvben val6 bejegyzéssel - tovabbitja az dvoda kényveldje részére.
A dolgozok 4ltal 4tadott iratokat a vezet szignalja és annak maésolatat atadja a dolgozonak.

4.2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése:
A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz6l6 killdemények kivételével —
intézményvezetd bonthatja fel.
A névre sz0106 kiildeményeket — amennyiben ,,Sajat kezi felbontds™ (sk.) jelléssel van ellatva
—minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.
Amennyiben a névre sz6l6 jeloléssel ellatott kiildemény a szervezetet érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utan kételes nyilvantartdasba vétel céljabdl azonnal az
igazgatohoz eljuttatni.
Az iratok, kiilldemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végz6 dolgozénak az iratra ra kell
vezetni.
Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény flizédik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hataridd stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékrol lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell rogziteni.

4.3. Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele:
A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazo tigyiratokat iktatni kell.
Iktatds celjara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.

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

a) iktatdészam,

- iktatas id6pontja,

- beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

- adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja,

- kiildés id6épontja, mddja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szam),

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

- ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

- irat targya,

- el6- és utdiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

- irattari tételszam,
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- irattarba helyezés.

Az iraton és az el6adodi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmli azonositast lehetévé tevo
egyedi azonositd adatat. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek
tetszéleges kombinacidjat és 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 alabbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, tidvozldlapokat;

- nem szigoru szdmadésu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

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

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat
- Dbeérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirat targya,
- azelintézés mddja,
- akezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megéllapithaté legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az €v
végéig. Az ligy, kovetkezd fazisdban keletkezett ujabb ligyiratok az tigyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do6, folyamatosan novekvé alszamot kapnak.

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

Az iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé tigynek a folyé évben
elézbleg érkezett irata (eloirat). Az Gjonnan érkezd iigyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatds céljara C.5230-152/A iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet az foigazgatd
hitelesiti. Az iktatas els6d iktatdszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy
az lgy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes mutatdzas
elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatdszdmot tiresen hagyni nem szabad a tévedésbol
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bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell hiizni és meg kell jel6lni az athuzas okat. Az igy

megsemmisitett szdmra Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel megsziintetni, vagy mas modon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
v€kony vonallal 4t kell htizni ugy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e
fol€ kell a helyes adatot irni.

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

Az Ugy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatdsanal kell a
L TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy
targyat legjobban jellemzo szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az tigy targya az
Ujabb beérkez6 irat alapjan megvaltozik, vagy jelent6s mértékben kiegésziil az tigyiratot 0j
sorszédmra kell iktatni s az el6z6 iratokat csatolni kell.

Az lgyiraton (el6adoi iven) el6irt hataridét az iktatokényv ,hataridd” rovataba a kitlizott
honap és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hatarid6s iigyiratokat a
kitlizott hatdrnapok szerint elkiilénitve a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kitlizott hataridére vagy a hatarido lejarata elott beérkezik az iigyiratot a hataridés tigyiratok
koziil ki kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatokonyv ,,hataridd” rovataban ceruzéaval
at kell huzni.

A hatarid6 lejaratdnak napjan azt a hataridés ligyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezel6 kiemeli a hataridés tigyek koziil és atadja az ligyintézdnek.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzési iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithatd
legyen!

A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartidsaért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrdl az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

4.4. Iratok iigyintézése:
Ha az gy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak tavbeszélén, mobil telefonon,
elektronikus levélben (e-mail), vagy a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is
elintézheték. Téavbeszélén, vagy személyes taldlkozassal torténd ligyintézés esetén az
ligyiratra ré kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét, €s az ligyintéz0 nevét.
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Az elektronikusan kiilddtt levelet iktatni szikséges, a 11.1. szamu melléklet Egyedi

iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerint.

4.5. A kiadmanyozas altalanos szabalyai:
Kiadméany alatt a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.
Kiadményozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskoreébe
tartozik a kiadmany alairasa.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét,
- sz€khelyét,
- aziktatdészamot,
- azligyintéz6 megnevezesét,
- azugyintézés helyét és idejét,
- azirat alairdjanak nevét, beosztasat €s
- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyit6szam, telefonszam,
e-mail cim)
- azirat bal felsd sarkéban:
- cimzett neve, cime
- azirat iktatdszama
- {igyintézd neve
- azirat jobb fels6 sarkan:
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszdveg alatt baloldalon:
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzét csak alairas utdn szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmdanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani. A kiadmany
hitelesitését az dévoda hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k." toldattal
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valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvéany hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.
Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
szemé€ly azt, alairdsdval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésér6l és az elektronikus tértivevényrél szold
torvényben meghatdrozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsil és az
elkiildését igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdélenyomata, vagy
- akiadmanyozo alakhi alairds mintdja és a kiadméanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

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

A kiadméanyozéashoz hasznélt bélyegzdkrél, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartést kell vezetni.

Az Ugyiratot jovahagydsa céljabol az irasbeli intézkedés aldirasira (kiadményozésara)
jogosult személynek kell atadni.

4.5.1. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje:
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozésra, a
kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének ¢&s irattarozdsdnak engedélyezésére a fbéigazgatd
jogosult.
Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
féigazgatoja irhatja ald. Jogszerl és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza a féigazgatd
— alairds minta szerinti - alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
intézmény cégszerli alairdsa a fOigazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének
lenyomatéval érvényes.
A f0igazgaté kiadmdanyozasi jogat Aatruhdzhatja, az 4truhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem €rinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.
A f6igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja, az féigazgatod altal —
alafrasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott.
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Az intézmény vezetdje kiilon utasitdsban kiadmanyozasi jogot biztosithat az intézmeény
tigyintézdjének.

A féigazgatd kizarolagos kiadmanyozasi joga:

az intézmény miik6dését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

az intézmény nevében kiadott levelek,

a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok €s iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratai

munkaltatoi, taniigyigazgatasi, intézményi beszamoldk, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések 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 kiadméanyozéas jogat maganak tartotta
fenn.

Az intézményben keletkezett iratokrél az intézmény vezetSje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

4.6. Az irat tovabbitasa:
Az intézmény irodai iigyintézdje az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)
A killdemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a
konyvelt killdemény feladovevényét.

4.7. Az irattarozas:

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

Tovéabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitassal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyvben
nyilvantartott iratokat az irattari tételszdm szerinti ndvekvd iktatészdm sorrendjében
kell lerakni.

A kdzponti irattar gondoskodik a maradando értéku iratok levéltari atadasardl.

A két évnél régebbi Kkeltli, teljes naptari év ligyiratai az azokhoz tart6zé iktatd- €s
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar erintett
ligyiratainak kozponti irattdrba valo elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a
targyévet kovetd év februdr 29-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartdézé iratokat
kiilon- kiilon kell kotegelni (a levéltarban éltalanos bevezetett szabvany mértékii
dobozokban elhelyezni) és minden kétegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattéri jelet.
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Az tligyintézének legkésobb az tigy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia
(papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.
A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kovetben az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.
Az irattarban a papir alapu ligyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshet6ségét, selejtezését, valamint Aatadas-atvételét az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott rendben kell tarolni.

4.7.1. Az irattar miikodése:

Az irattar tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat
az iratkezeld 6rzi.

Az irattar mikodésének feltételeit, az tigykezelés rendjét az intézményvezetd évente
koteles feliilvizsgalni.

A kozponti irattdrban az irattar kezel6jén kiviil méas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kozponti
irattdrban csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt
allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.
Megfelel6 jogosultsdgi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozé iktatohelyekhez
tartozd iratok kozos rendszerben is tarolhatok. (11.1. szamu melléklet Egyedi
iratkezelési szabalyzat)

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatadllomanyok, elektronikus dokumentumok
utolagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megbrzési id6 lejarataig
biztositani kell. (11.1. szamu melléklet Egyedi iratkezelési szabalyzat)

Az intézmény dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek
lgyiratokat. Az irat 4tadds - atvételét igazold koélcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentéltan kell végezni. Az elismervényt a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol az intézmény elektronikus
nyilvéantartast vezet.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlcsondzni csak a
foigazgatd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tld
lapot” kell haszndlni. A betekintésre engedélyezett {igyiratot az iratkezeld helyiségb6l
nem szabad kivinni. Azt az irattarbdl térténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az ,,Ugyiratp6tl ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) ligyirat helyére
kell tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol klesonzd naplot kell nyitni, amelyben:
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- Az lgyirat szamat

- Azgyirat targyat

- Az atvevl nevét

- Visszaadasra megjelolt hatarido €s

- A tényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.
A betekintésre kiadott {igyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovatdban meg kell
jeldlni, hogy ,,betekintésre”.
Az ,Ugyiratpétld” -val kivetett anyagokat — legkésdbb — a visszaadasra megjelolt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatdridd letelte utan —
rendkiviili esetben — az engedélyez6td] hosszabbitasra lehet kérni.
Amennyiben az iigyirat a visszaaddsra megjeldlt hataridé leteltéig nem érkezett vissza
az ligyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a silirgetést
kévetd 30 napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzonek
be kell jelenteni.
Az irattarbol kivett {igyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet
irattarba helyezni.
A megeldzd évben késziilt €s az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatdszamon kell iktatni és az irattarbdl kivett igyiratot az Uj iktatészdmhoz kell
csatolni.

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

4.8.1. Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai:

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

A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal
megelézden 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 ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utén az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a féigazgatd az
adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével gondoskodik.
A megOrzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattdri tervben megjel6lt meg6rzési 1d6t az iigyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell
szamitani.

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

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

Az Orzési 1dot az ligyirat keletkezésének évét6l kovetkezd januar 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkékat, a targyévet kdvetd minden év 03. hd 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az dvodavezetd a
felelds.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely mertl fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésrél, annak megkezdése el6tt 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 idépontjat
- a selejtezésre kertil iratok iktatdo szdmat, a lapok szdmat, valamint az irattari
tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s alairast.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valo hasznositdsa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités mddjat és
tényct rd kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhet6 iratok koziil iratokat kiemelheti abbdl a c€lbél, hogy
azt kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi
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6rzés céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni €s a

levéltari dtadasig ott kell Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatdszamadval ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés id6épontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

4.9. Az iratok levéltarba adasa:

- A levéltar szdméara atadand6 tgyiratokat az igyviteli segédletekkel egyltt nem
fertdzott allapotban, levéltari oérzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltségére az irattari terv szerint, dtadds - atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzeket
kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és 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 selejtezheté koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptéri évétol
szamitott tizenotdodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kiveételt
képeznek ez aldl a tizen6t évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazé nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott
érvényességi id6 lejaratat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

- Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. Tv. 22.§ 1. bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan
is a Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde Orizetében vannak a kozlevéltarban levo
anyagra vonatkozé szabalyok (71995. évi LXVI. Tv.) szerint kell biztositani.

- A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak — atvételének idépontjardl az
intézményvezetd az illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas
elokészitéséért az intézményvezetd felelds.

4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme:
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapy, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatasahoz sziikségilk van, vagy amelyre az igazgaté felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsidgot folyamatosan naprakészen kell tartani.
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Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatok:

»Sajat kezl felbontasra!”,

,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhato!”,

. Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildend®!”,

»Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével.),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az fent meghatirozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok
megismerését.

4.11. A hianyzé, illetve elveszett iratok iigyének rendezése:
Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény igazgat6janak ki kell

vizsgélnia.

5. Személyi iratok kezelése
5.1. Személyi iratok fajtai:
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd iratok,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd egyéb iratok,

- a dolgozdék munkaviszonyaval 6sszefliggd mas iratok (adobevallas, fizetési
letiltas stb.)

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a munkavallalok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyédba tartozé6 munkavallalok személyi iratainak O6rzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantarto rendszer miikddtetése a foigazgatd feladata.

Az intézmény nyilvantartja:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (KNtv. 41. § (2),); valamint
1992. évi XXXIII. térvény 5. szamu melléklete

A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasa szerinti adatokat - 4. melléklet a

2023.évi LII. térvényhez

a pedaglgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat 401. rendelet. (VIIIL.30.) Korm.
rendelet a pedagogusok vj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
419/2024. (XI1.23.) Kormdnyrendelet alapjan
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- valamint a dolgoz6 szabadsdgaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § *

(1).

5.2. A személyi iratok kezelése:
A munkavallalok munkaviszonnyal dsszefiiggd adatainak korét a Személyi anyag tartalmazza.
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitast 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 miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatardl iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

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

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyGjtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot ¢és az ligyirat
keletkezésének iddpontjat is.

A munkavallalok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szdmitogépes nyilvantarto
rendszer mitk6dtetése az igazgatd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve
- jogszabdlyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot kezeld igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétél, véltozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:
- apalyazat vagy szakmai dnéletrajz,
- az erkdlcsi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

19




Iratkezelési szabalyzat
Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
5630 Békés, Baky utca 4.
- munkaszerz6dés és annak mddositasa,
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- abesorolds iratai, kzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.
Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil

mas irat nem tarolhato.

3.2.2. A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyes adataira vonatkozé alapvetd
szabalyokat a 2023. évi LIL torvény (Puétv.) tartalmazza.
A betekintési jog tehat ebbdl a térvénybdl vezethetd le: csak az férhet hozza, akinek
jogszabaly vagy munkakdri feladat alapjan jogosultsaga van.

A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartisba a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akdzalkalmazott felettese,

- ateljesitmény - értékelést végzd vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben a  koézalkalmazotti  jogviszonnyal — Gsszefliggésben — indult
biintetéeljarasban a nyomozé hatosdg, az ligyész és a bir6sig, nemzetbiztonsagi
szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az ad6hatosag, a tdrsadalombiztositdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s
a munkavédelmi szerv.

- maés jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

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

Az intézmény koételes biztositani, hogy a kozalkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol méasolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3. A személyzeti iratok tarolasa:
Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és taroldsa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett torténhet.
A személyzeti iratok taroldsa a kdzalkalmazotti munkaviszony fennélldsa alatt elkiilonitetten,
az igazgatdéi iroddban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

S5.2.4. A személyi anyag irattarazasa, orzése:
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- A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A
munkaviszony megsziinése utdn a dolgoz6 személyi iratait az irattdrozasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattirozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

- A munkaviszony megsziinése esetén, a szamitdgépen vezetett nyilvantartasbol
véglegesen torolni kell a dolgozd személyazonosito adatait.

- A tartalomjegyzék lezardsa az utolso nyilvantartott iratot kovetd tires sor egy vonallal
torténd 4athuzasat, alatta a lezards datumanak és az dvodavezetd alairdsénak
feltiintetését jelenti.

- A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony
megsziinésétol szamitott 50 évig meg kell 6rizni

- A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold torvény rendelkezései
vonatkoznak.

6. Az intézmény altal kiotelezéen hasznalt nyomtatvanyok kezelése
A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési - oktatdsi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az intézményben
kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

6.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
2024. szeptember 1.-t6] a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény szabélyozza a
kotelez6 nyomtatvanyok vezetését:
41. § (1) bekezdés alapjan a koznevelési feladatokat ellatd intézmény koteles a tanulmanyi
rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, az
57. § (6) bekezdés szerint pedig a kdznevelési intézmények rendeltetésszeri mikodéstik soran
a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

2. A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet — jelenlegi, hatalyos — 88.§ - 93/A.
§-ai rendelkeznek az 6vodék 4ltal kotelezden hasznalandd nyomtatvanyokrol és azok tartalmi
eldirasairol (felvételi eldjegyzési naplo, felvételi és mulasztdsi napld, csoportnaplo,
torzskonyv, valamint a gyermek fejlddését nyomon koveté dokumentécio).

A fenti eléirdsok alapjan tehat a jogszabalyban el6irt nyomtatvanyokat kotelezd az
oviKRETA rendszerben vezetni, tarolni (megérizni).

(2) * A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvdn a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgalo
okmany megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
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tertiletén valo tartdzkodés jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama
(9) * A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig
elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.
57. § (6) bekezdés (6) * Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérél kidllitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus Uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott forméaban és meg kell 6rizni. A
7. § (1) bekezdés a)-j) pontjdban meghatarozott kdznevelési intézmények rendeltetésszerii
mikodésiik sordn a koznevelésért felelés miniszter &ltal jovahagyott, az &allam 4ltal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

Az Ovodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a
fejlodésiik nyomon kovetését kiilonbozé kotelezd dokumentumok szolgéljdk. Az dvodai
nevelés csak a jovéhagyott pedagdgiai program alapjan valdsulhat meg és a teljes dvodai
¢letet magaba foglalo tevékenységek keretében szervezhet6 meg, az dvodapedagdgus feltétlen
jelenlétében és kozremiik6désével.

- Ovodai Felvételi eléjegyzési naplé:
Az 6vodai felvételi eléjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgal. A felvételi elojegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a foigazgato
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzbjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

- Ovodai regisztraciés lap:
A gyermek és a torvényes képviseletet gyakorld személyek (sziil6k) adatain kiviil tartalmazza
lakohely, tartéozkodadsi hely megnevezését, a korzeti tagbvoda, a vélasztott tagdvoda
megnevezését. Nyilatkozatot az életvitelszer szer(i lakcimen val6 tartdzkodasrol.

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

- Ovodai csoportnaplé - oviKRETA feliileten:
Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Az 6vodai csoportnapldban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM
azonositojat €s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait,
a megnyitas és lezaras helyét és iddpontjat, az dvodavezetd alairdsat, papiralapi dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

- Ovodai torzskonyv - oviKRETA feliileten:
Az 6vodai térzskényv az 6vodara vonatkozoé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
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- A gyermek egyéni fejlodését nyomon koveté dokumenticié - oviKRETA
feliileten:
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek fejlédésérél folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

6.2. A bolcséde altal hasznalt nyomtatvanyok:

- Bolcsodei Felvételi elojegyzési naplo:
A bolestdei felvételi eldjegyzési naplo a bolesddébe jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tintetni a bolcséde nevét, cimét, a nevelési
évet, a napld megnyitisanak és lezarasanak idopontjat, papiralapti nyomtatvany esetén az
6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
tintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.

- Felvételi kérelem bolcsédei alapellatasra:
A gyermek és a torvényes képviseletet gyakorld személyek (sziilok) adatain kiviil tartalmazza
a testvérek adatait, a gyermek utdn jaro ellatasok tipusat, és egyéb informaciokat a
gyermekrdl. Melyik tagbdlcsddébe kérik a szillok a gyermekiik felvételét €s mikortdl. Az
intézményvezet6 alairasaval az elbiras is a nyomtatvany része.

- Felvételi konyv:
A bolcsédében nevelt gyermekek nyilvantartasara szolgédl. Felvételkor sorszdmmal —
nyilvantartasi torzsszammal torténik a gyermekek rogzitése. A konyv tartalmazza gyermek
adatait, felvételének és tdvozasanak az idépontjat. Minden év végén piros vonallal kell lezarni
az adott évet, €s a nevelésben maradd gyermekeket at kell vezetni a kovetkezd nevelési évre.

- Megallapodas:
A bolesdde képviselbje (bolesddevezets) és a bolesddei ellatast igényld gyermek térvényes
képviselé kozott jon létre, a gyermek felvételekor. A torvényes képviselok és a gyermek
adatain kiviil tartalmazza a bolcsédei ellatas kezd6 idépontjat, a megallapodas jogszabalyi
hatterét, az ellatas életkori feltételeit.

- Nyilvantartasi lap:
Tartalmazza az ellatds igénybevételének kezdd idépontjat, nyilvantartdsi tdrzsszamot, a
gyermek és torvényes képviseld adatait. A gyermek étkeztetési kedvezmény jogosultsaganak
feltételeit, a fizetendd téritési dij Osszegét, a dijfizetés kezdetét és végét is rogziteni kell a
nyomtatvanyon. A nyomtatvany Kitdltésével a sziilé nyilatkozik a gyermek egészségiigyi
allapotardl és a HH, HHH, helyzet fennéllasarol.

- Munkaltatéi igazolas:
A munkaltatd és a munkavallal6 adatain kiviil tartalmazza a munkaszerzédés tipusat és azt,
hogy GYES, GYED EXTRA —val kivanja igénybe venni a sziilé a bolcsédei szolgaltatast. A
munkaltaté alairdssal €s bélyegzdvel igazolja az adatok helyességét.

- Sziil6i nyilatkozat:
A sziil6 nyilatkozata arr6l, hogy fert6z6 betegség tiineteit gyermekén nem észleli, €s
egészségesen engedi kdzdsségbe.

- Nyilatkozat:
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A torvényes képviselok (sziilok) sajat adataikon kiviil azoknak a személyeknek a nevét,
hozzatartozdéi kapcsolatukat és telefonszamat tiintetik fel, akinek gyermekiik kiadhatd a
bolcs6debol.
- Tajékoztaté fejtetvességrol:
Osszefoglalja a fejtetvességgel kapcsolatos legfontosabb ismereteket és a megel8zés,
védekezés, irtds lehetOségeit. A szill6 aldirdsaval igazolja, hogy gyermekei estében a
tajekoztatds megtortént.
- Nyilatkozat a bolcsddei és 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez:
6. melléklet a 328/2011.(X1I.29.) Korm. rendelethez
A sziild és ellatast igénybe vevé gyermek adatain til a normativ kedvezmény
igénybevételének a jogeimét és az igényelhetd étkezések szamat tartalmazza a sziild
alairasaval.
- Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitisahoz:
3. melléklet a 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez
A sziil§ (torvényes képviseld) adatain kiviil a j6vedelmi adatokat tartalmazza a nyomtatvany.
A nyilatkozat alapjan fizet a sziil6 téritési dijat a bolcs6dében.
- Sziil6i hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez:
A gyermek adatainak a rogzitése mellett a sziildk (torvényes képviselék) alairdsukkal

igazoljak, hogy a gyermek személyes adatait, valamint a bolcsédében késziilt fényképeket
tudomasukkal és hozzajarulasukkal hasznalja fel a bolcs6de a hatélyos jogszabalyok és a
bolcsdde szabalyzata alapjan.

- Bolesédei csoportnaplo:
A csoportnaplon fel van tiintetve a nevelési év datuma, a bolcsédevezetd, - csoport neve, a
csoportban dolgozd kisgyermeknevelok és bolesédei dajka neve. A csoportnapld
megnyitasdnak és zarasanak id6pontja és az intézmény korbélyegzdje is lathato a nyitdlapon.
Tartalmazza a gyermekek adatait, a gondozési sorrendet, a napirendet, a tervezett és
vegrehajtott pedagogiai feladatokat, valamint napi rendszerességgel a kisgyermeknevel6k
munkaidejét, a gyermekek tevékenységét, érzelmi megnyilvanulasait, €s a kisgyermekneveldk
napi szakmai tevékenységét.

- Az ellaitasi napokon az ellatast igénybevevék jelen-vagy tavollétének

dokumentacidja:

Vezetese naponta a kisgyermeknevel6 feladata. Szerepel rajta az intézmény — csoport neve,
cime, év, honap, az ellendrzést végzd aldirdsa, a csoport gyermekeinek névsora jelenléte-
hianyzésa.

- Bolcsédei fejlédési dokumentacio:
A nyit6lapon, a bolcséde logdjan az intézmény korbélyegz6jén kiviil lathatd a gyermek, a
kisgyermeknevel6 neve, a felvétel és az ellatids megsziinésének idépontja.
A dokumenticié része a Bolcsdédei Torzslap, mely a gyermek és a sziilok (tdrvényes
képvisel6) adatin kiviil tartalmazza a gyermek anamnézisét, szomatikus és pszichoszomatikus
fejlodésére vonatkozoan. A dokumentumhoz tartozik a Fejlddési lap, a gyermek suly és
hosszfejlddésének nyomon kovetését szolgalja. Rogziteni kell tovabba a dokumentumban a
gyermek tdvolmaradasanak idejét, okat, a rendkiviili eseményt €s a sziilével folytatott egyéni
beszélgetést. Haromhavonta Osszefoglalot kell irnia a kisgyermekneveldnek a gyermek
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fejlodésérdl, ezt a Fejlddési naplé tartalmazza. A dokumentum melléklete a gyermek oltasi
kiskonyvének masolata.
- Kérelem a bolcsddei jogviszony megsziintetéséhez:
A nyomtatvany kitoltésével kérhetik a sziilok a bolesddei jogviszony megsziintetését. A
sziilok (torvényes képviselék) és a gyermek adatain kiviil, a megsziintetés idépontjat
tartalmazza.
- Felmentési kérelem a kitelezé 6vodai nevelésben valérészvétel alol:
A sziilék (térvényes képviselok) adatain kiviil, a felmentési kérelem indoklésat tartalmazza. A
kérelmet targyév majus 25. napjaig kell benyujtani a Kormanyhivatal Jarasi Hivatalahoz.

Fokozott figyelemmel kell eljarni e nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.
Az intézmény altat hasznalt nyomtatvéany lehet:
- nyomdai tton el@allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

7. A jegyzokonyv készitésének szabalyai
Jegyzékodnyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja valamint, ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény mitkddésére, a gyermekekre vagy a
nevelé/gondoz6 munkara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévok felsorolasat,
- az ugy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

JegyzO6konyv késziil a pedagogusok szakmai ellendérzésérdl (ezt a jogszabaly értékellapnak
nevezi), tovabbd az intézmény-ellendrzésr6l is (ezt az EMMI-rendelet szakértéi Osszegzd
dokumentumnak nevezi).

Jegyzokonyv késziil a kisgyermeknevelok szakmai ellenérzésérol.

Az intézmény hatdsagi ellendrzésérél a Békésmegyei Kormanyhivatal készit jegyzOkonyvet.

Az EMMI rendeletnek megfeleléen az intézmény a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat
az oktatasért felelés minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzokonyvet csak abban az esetben
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kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezets rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig
jelen 1év6 alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat dtvételének a napja megallapithatd legyen.

8. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi
szabalyok

8.1. Ovoda:
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az aldbbiakrdl irdsban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlédésével,

- agyermek elémenetelével §sszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

8.1.1. Az évoda egyéb iigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:

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

- A nevelési-oktatédsi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos dontéseit -
jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a tanuloval, a
szulével (Nktv.37. § (1))

- Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az évoda, irdsban értesiti
a sziil6t, ha a gyermeket t6rolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-
rendelet 83. §-a (3).

- Az d6voda vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését
irasban, a kérelem elutasitdsara vonatkozo dontését hatarozati formdaban kozli a
sziilével (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 20.§ (4).

- A nevelési-oktatési 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 kiskori tanuldt sziiléje képviselheti
(20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.2. Bolcesdde:
frasban kell értesiteni a gyermek sziileit:
- afelvétellel,
- ajogviszony megszlinésével,
- A Médszertani Utmutat6 alapjan a gyermek fejlédésével kapesolatban.

8.3. Az intézményben késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei:
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz010 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja el6, hogy a hatdrozatok kdtelezd tartalmi
elemeit. A hatdrozatnak tartalmaznia kell:
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a nevelési intézmény nevét, székhelyét,
az iktatoszamot,
az Ugyintézé megnevezesét,
az Ugyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a nevelési - oktatési intézmény korbélyegzdjének lenyomatéat.

A hatarozat két részbol all:

az els6 rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatérozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

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

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az 6voda altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszer( feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.
A Thatdrozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetoségérol.

8.4. A hatarozatok kézbesitése:
A hatérozatot tértivevényes levél formédjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehet6ség van a
hatdrozat személyes 4tadasdra is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az
intézményben maradé hatdrozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel
id6pontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

8.5. Fellebbezés, eljaras inditasa:

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatérozott esetben és forméban - irdsban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1)
A sziil§ fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizenot napon beliil az Nkzv. 37.
§ (2) bekezdésének értelmében, eljarast indithat az Ovoda intézkedése és
intézkedésének  elmulasztdsa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre  €s
jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.
A fenntarté jar el, és hoz masodfokt dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal
benyUjtott  kérelem, tovabba az  o6vodai/bolcsédei  felvétellel és  az
6vodabol/bslesddébdl 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.
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A sziil§ a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyadban hozott dontését a
kozigazgatasi ligyben eljaré birosag eldtt megtamadhatja. A keresetlevelet a
birésagnal kell benyujtani.

8.6. A hatarozat jogeréssé valasa:
A hatdrozat jogerejének azért van jelentosége, mivel csak jogerés dontés hajthatd végre.
Annak megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett joger6s, fel kell tiintetni a hatdrozaton.

Az intézmény hatérozata akkor lesz joger6s, ha a kozléstél, ennek hidnydban az érintett
tudomadsara jutdsatol szamitott tizenét napon belil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a
sziilo a fellebbezés jogardl lemondott (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A
lemondast célszer(i irdsban megtenni.

9. Az elektronikus iratok kezelésének szabalyai
9.1. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat: szémitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban
torténik. A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszertien
egy mappaban kell elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni
kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii
formatumok hasznélatara.

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

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

Elektronikus dokumentumnak min6siil: az elektronikus eszkdz tjan értelmezheté adat

egyluttes.

9.2. Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonboztetettjiik:

az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokat, valamint
az egy€b elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany
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9.3. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

- Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhatd. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni.

- Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran
fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszdm el6tt ,.e-
mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

- Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6érizni és az irathoz
kell csatolni.

9.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:
Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.
Az intézményben elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter 4ltal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden.

Bolcs6dében a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevodi nyilvantartasrol és
az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai
rendelkeznek az Igénybevevéi Nyilvantartas vezetésének részletszabalyairol. A KENYSZI —
TEVADMIN-ba belépés egyéni jelszoval torténik.

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

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizérdlag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizdsa alapjan az intézmény vezetje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell
nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

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

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek ,,tanuldi” lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus uton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban tarolja az intézmény vezetéje. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az dvodavezet6d

altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelent6lapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egy¢€b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

9.5. Az elektronikus okirat hitelesitési rendje:
Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alairo. Alairo
- aki, az intézmény nevében az alairas 1étrehozd eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus aléirasra jogosult a fenntart6 és a foigazgato.

Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus  alairas kapcsolédd  Osszetevot) lehet hasznalni. Az
intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodéan dont arrdl, hogy
alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsaga
elektronikus aléiras, mindsitett elektronikus aléiras).

alkalmazashoz

milyen szintli elektronikus

Az elektronikus alairdé koteles az elektronikus aléirast létrehoz6 eszkozzel kapesolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.

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

- Nyomdai uton eléallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany)

- Elektronikusan eléallitott

- Elektronikusan eléallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapu dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany

- Elektronikusan eléallitott dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

9.6.1. A dokumentumok kezelése, hitelesitése:

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai tton eléallitott,
lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul

A dokumentumok vezetése,
kezelése papiralapon torténik

A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor
€s lezarasakor a fOigazgato
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Osszefiizott papiralapu alairasat, az  intézmény
nyomtatvany hivatalos korbélyegzdjének
lenyomatat.
Elektronikusan eldallitott, | Az igy késziilt | A dokumentum tartalmazza a
sorszamozott, osszefiizott | dokumentumok vezetése, | dokumentum megnyitasakor
papiralapi dokumentum kezelése nyomtatds utan | és lezarasakor a féigazgatd
papir alapon torténik alairasat, az  intézmény
hivatalos korbélyegzdjének
lenyomatat.
Elektronikusan eléallitott, | A nyomtatvany kitoltése | Nyomtatas utan a

Osszeflizott
papiralapti dokumentum

sorszamozott,

elektronikusan, vagy papir
alapon torténik

dokumentum tartalmazza az
igazgato, sziikség szerint az
érintett(ek)  alairdsat, az
intézmény hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

eléallitott
dokumentum, nyilvantartas

Elektronikusan

Az elektronikusan eldallitott

dokumentum, nyilvantartas
vezetése szémitogépen
torténik

A dokumentum tartalmazza a
dokumentum megnyitasakor
és lezarasakor a fbigazgatd

alairasat, az  intézmény
hivatalos  korbélyegzdjének
lenyomatét, tovébba a

dokumentumot a folyamatos
és végsd nyomtatds utan
hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.

Az

intézmény tobbnyire elektronikus

uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet miikodése soran a kovetkezok szerint:

9.6.1.1. Intézményi:
Elektronikusan Elektronikusan Elektronikusan Nyomdai uton
eléallitott, elallitott eloallitott és | eloallitott, lapjaiban
sorszamozott, nyomtatvany elektronikusan sorszamozott,
osszefiizott vezetett szétvalaszthatatlanul
papiralapu dokumentum, osszefiizott
nyomtatvany nyilvantartas papiralapu
nyomtatvany

- Munkaviszony

létrejottének,

megsziintetésének

dokumentumai:

(Adatfelvételi lap,

Munkaszerzddés,

modositds,
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megsziintetés,

Munkakori leiras,

Tajékoztatok)

- Jelenléti iv

- Szabadsag

nyilvantartas

- Jelenléti iv

(munkaid6-

nyilvantartas)

- Munkabél vald

tdvolmaradas

9.6.1.2. Ovoda - oviKRETA feliileten:
Elektronikusan oviKRETA Elektronikusan Nyomdai uton
eldallitott, feliileten eléallitott és | eléallitott, lapjaiban
sorszamozott, elektronikusan elektronikusan sorszamozott,
Osszefiizott eléallitott és vezetett | vezetett szétvalaszthatatlanul
papiralapi nyomtatvany dokumentum, Osszeflizott
nyomtatvany nyilvantartas papiralapu
nyomtatvany

- Ovodai felvételi - Ertesités 6vodai
eléjegyzési naplo felvételrol

- Ertesités 6vodai

jogviszony

megsziinésérol

- Felvételi és

mulasztési naplo,

- Ovodai

csoportnapld

- A Gyermek

fejlddésének nyomon

kovetése

- Ovodai t6rzskényv

9.6.1.3. Bolcsode:
Elektronikusan Elektronikusan Elektronikusan Nyomdai uton
eldallitott, eléallitott elallitott és | eléallitott, lapjaiban
sorszamozott, nyomtatvany elektronikusan sorszamozott,
osszefiizott vezetett szétvalaszthatatlanul
papiralapu dokumentum, Osszefuzott
nyomtatvany nyilvantartas papiralapu
nyomtatvany

- Bolesddei felvételi | - Ertesités bolesédei | - Megéllapodés - Felvételi konyv
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elojegyzési naplo felvételrol - Nyilvantartasi lap
- Héazirend - Ertesités bolcsédei | - Mindsité lap
- Munkaterv jogviszony
- Csoportnapld megszinésérol
- Munkakori leiras - Szabadsag
nyilvantartés

9.7. Az elektronikus uiton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetden:
- el kell latni a féigazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utaldst
,,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattdrazési szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.
9.7.1. A hitelesités kovetelménye:
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
9.7.2. A hitelesités modja:
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyon jellegétdl figgben el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzéssal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- ahitelesités id6pontjat,
- ahitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zadradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tlintetni:
- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all,
- keltezést, datumot
- az 6voda pecsétjét
- ¢és a hitelesito alairasat.
9.7.3. A hitelesités szovege dokumentumtél fiiggéen lehet:
- Hitelesitési zaradék
,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”
9.7.4. Hitelesitésre jogosultak:
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hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya
i Minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
foigazgato i, , ,
nyilvantartas esetében.
Taniigyigazgatasi dokumentumok:
- Csoportnaplo
ovodapedagogusok - Felvételi és mulasztasi napld
- A gyermek egyéni fejlédését nyomon
kovetd dokumentécio
- Megallapodas
bélesédevezet - Munkakoéri leiras
- Min6sit6 lap
: . - Csoportnaplo
kisgyermekneveldk - Bolesddei Fejlodési Dokumentaciod

A hitelesitésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvanyuk tartalma kifliggesztve
megtaldlhaté a nevelGtestiileti szoba hirdetétablajan.

9.8. A papiralapu dokumentumokrdl elektronikus titon torténé masolat készitésének

szabalyai:
Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes;
Az intézmény a papir alapon vezetett nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol
szamitogépre viheti. Az igy készilt elektronikus madsolatnak minden esetben
tartalmaznia kell a papiralapt dokumentum teljes tartalmat.
A papir alapu dokumentumot, nyilvantartast az intézmény iigyintézéje szamitdgépre
Viszi.
A foéigazgato ellendrzi a papiralapu dokumentum és az elektronikus mésolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzét helyez el.
Az elektronikus mésolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utdn hitelesitési zaradékkal
latja el: ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az
Ovodavezeté hitelesiti (aldirja, elldtja az Ovoda hivatalos korbélyegzéjének
lenyomatéval).
Az elektronikus mésolat nyomtatdsra kerill, majd az, az eredeti papir alapt
dokumentummal egyiitt lefiizésre, megbrzésre keriil.
A masolatkészitésre jogosult munkakorok: igazgatd, Ovodatitkar és az irodai
ligyintézo.
A masolatkészités hitelesitésre csak az igazgato jogosult.

9.9. Az elektronikus dokumentumok taroldsa:

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatosigat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen
olyan tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megOrzéshez sziikséges
feltételeket.
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- Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kivili elektronikus tarolasahoz
szikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek
érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a
sziikséges:

- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges
pancélszekrényt, illetve tiizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén térolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos 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 adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

- Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik.
A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatalloméanybol.

- Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd
rendszerben az érintett, megsemmisitend¢ iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a
felhasznald szamara a tordlt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférhet6.

- Az elektronikus adathordozoén 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozétdl fliggéen
torténhet:

- torléssel,
- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

9.11. Archivalas, biztonsagi mentések:
Az archivéalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Az adatok
archivéalasakor, biztonsagi mentések alkalméaval be kell tartani az 4ltaldnos adatvédelmi
szabalyokat (10. szdmu melléklet Adatkezelési szabalyzat: 2.3. Az adatok védelmének
részletes szabélyai 6. oldal. IV. Az intézmény informatikai rendszerének miikddtetésére
vonatozé biztonsagi szabalyok 9 — 11. oldal)

9.12. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai:
- A szamitdgépes alkalmazasok altaldnos tizemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait rendszergazda latja el.
- Az intézmény vezetbje felelos az iratok szakszerii és biztonsidgos megdrzéséért az
elektronikus tuton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének
kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért.
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A fenntarté kijel6li (szerzodést kot) a szamitdstechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért 4ltaldnosan és a rendszer {izemeltetéséért felelds személyt,
szervezetet (rendszergazdat).
Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények daltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatarozni.
A hozzéférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva
kell megallapitani.
Az intézmény szempontjabdl jelentds adatallomanyok:

- Személy és munkaligyek kezelése; Hozzaférési jogosultsiga van az

igazgatonak.
- Statisztikai  adatszolgaltatds; Hozzaférési  jogosultsiga van az
6vodavezetének, irodai tigyintézOnek.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szol6an kell dokumentalni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsigokat az
Ovodavezetd allitja Gssze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.
Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés — fejlesztés,
lizemeltetés, valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa
alapjan a rendszergazda gyakorolja.
A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcié (védelmi sziikségletek megéllapitasa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa.

Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntartd kdteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérol. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas el6tt 8 nappal irdsban
koteles értesiteni.

Ha a megsz(inG szerv més szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenie, iratait,
a feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatdsa esetén a
rendelkez8 szerv koteles intézkedni az irattdri anyag tovébbi elhelyezésérél,
biztonsagos megdrzésérol és hasznalhatdsagarol. Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a
nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni.

A bélyegzd kezelésére vonatkozé eldirasok

11.1. Az intézmény bélyegzdi:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazd, kor alaki szdmozott cégbélyegzd, illetve az
intézmény nevét tartalmazo, téglalap alakii szdmozott tgynevezett fejbélyegzd
hasznalhato.

Az intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegz6jét az igazgatd hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre az -e szabalyzatban, a
szabalyzat 9.6.4. Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok
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hitelesitési rendje fejeztében meghatarozott 6vodapedagdgusok/kisgyermekneveldk
hasznalhatjék.
Az intézmény hosszu (fej) bélyegz6jét az 6vodatitkar, az irodai tigyintéz6 hasznalhatja
kizarélag a dokumentumok fejbélyegzdjeként, az intézményben maradé kikiildesre,
tovabbkiildésre nem kertild iratokon.
Hivatalos iratokon kiz4rdlagos alairasi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik.
Jogszerl és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgaté — aldirds minta
szerinti - alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzojét.

A f6igazgat6 alairds - mintajat e szabalyzat 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az évoda korbélyegzdjének felirata, | Az 6voda hosszi bélyegzdjének felirata,
lenyomata lenyomata
BEKESI KISTERSEGI OVODA ES BEKESI KISTERSEGI OVODA ES
BOLCSODE BOLCSODE
BEKES Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.

Telefon:06-66/411-680
Addszam: 15347165-2-04

11.2. A bélyegzok hasznalatanak rendje:

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valo lemondist jelent. A cégbélyegzbvel ellatott dokumentumok kizarélag a
hasznalatra jogosultak alairdsaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerii alairast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan kiilsé - belsé levél,
dokumentum, jegyz8konyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek meg6rzési
idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 1. szamu melléklete, valamint az
Iratkezelési szabalyzat irattéari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a
kiadvéanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszert hasznélataért €s biztonsagos
Orzéséért.

A bélyegzot ezért:

csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor kdteles
elzarni

munkaviszony megsziinésekor kételes az 6vodavezetének visszaadni

ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltlint) koteles vezetdjének azonnal jelenteni
A bélyegzét eltiinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az dvodatitkar/irodai {igyintéz naprakész allapotban, a Bélyegz6
nyilvantartasban nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozasarol, az
ovodatitkar/iigyintézé gondoskodik.
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A Bélyegzé nyilvantartadsban a bélyegz6ket hasznalok feleldsek a bélyegzék eldirtak szerinti
meglrzésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizarolagos hasznéldi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra valé 4tadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegzé Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzék hasznilata
zart szekrényben torténhet az iroddkban.

12. Zar6 rendelkezések
Az iratkezelési szabalyzat a Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de SZMSZ-nek 11. szdmu
melléklete.

Az iratkezelési szabalyzatot a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde modositott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdval az intézmény f8igazgatojanak elbterjesztése utdn a bolesddei
alkalmazottak 2026. augusztus 26-an, illetve az 6vodai nevel&testiilet 2026. augusztus 27-én
megtartott értekezletén elfogadta, a szabalyzat elfogaddsdhoz a sziiléi szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabélyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremiik6dd alkalmazottakra kotelezd
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa a
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokésrend szerint
torténik. Az intézmény igazgatdja koteles a szabélyzat hatdlybalépését kovetben az
ovodak.bekesvaros.hu honlapon kozzétenni, a kozzététel utjan az érintetteket a szabélyzatban
foglaltakrdl tajékoztatni.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén moddositja a szabélyzatot a
mindenkor hatélyos jogszabalyoknak megfelelSen.

Jelen szabalyzat 2026.09.01-jén 1ép hatalyba és annak visszavondsdig érvényes!

Békés, 2026. augusztus 31.

Béres Istvanné
foigazgatd
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11/1. szamu melléklet

Az intézmény irattari terve:

Irattari tételek Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szama
Vezetési igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejleszteés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkdnyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér, munkaiigy 50

4, Munkavédelem,  tlizvédelem,  balesetvédelem, 10
baleseti jegyzokonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapitasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési — oktatasi ligyek

1 Nevelési, oktatasi kisérletek, tjitasok 10

2. Torzslapok, pottérzslapok, beiratasi naplok nem selejtezhetd

3, Felvétel, atvétel 20

4. Sziildi szervezet (k6zosség) szervezése, mikodése 5

5 Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok 5
és ajanlasok

6. Gyakorlati képzés szervezése 5

7. Gyermek ¢és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi ligyek

i Ingatlan  nyilvantartds,  kezelés, fenntartds, | hatarid6 nélkiili
éplletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

2. Tarsadalombiztositas 50

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

4, Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

5. Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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11/2. szamu melléklet

Foigazgatoéi alairas minta:

ﬁ—\‘-” D - A )~ )
Béres Istvanné EALD N VY

{A
~Vy
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11.1. szadmu melléklet

Intézmény neve:

Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde

Intézmény székhelye, cime:

Kozponti Ovoda
5630 Békés Baky utca 4.

Szabalyzat tipusa:

Egyedi iratkezelési szabalyzat

Intézmény OM azonositoja:

028047

Intézmény fenntartoja:

Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas
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I. Altalanos rendelkezések — jogszabalyi megfeleltetés

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

- A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérél szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet,

- A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,

- A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrél szo16 3/2018. (1. 21.) BM rendelet,

- A kozlevéltarak és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl sz616 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

- az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kdvetelményeir6l sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet

- Az informacidos Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény ¢és az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata
figyelembevételével késziilt.

1.1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya:
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
intézményre (a tovabbiakban: intézmény).
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
A mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokat a mindésitett adatok védelmérdl szold 2009. évi
CLV. torvény rendelkezései szerint kell kezelni.
A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2. Az iratkezelés szabalyozasa:

- Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

- Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az elbirasokat, amelyek biztositjak a papiralapa és az elektronikus lgyiratok
egységének megOrzését, kezelhetéségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az
illetéktelen hozzatérést.

- Az intézmény fOigazgatdja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellatod személyt.

1.3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil:




- Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ugyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Gsszhangjéért, az iratok szakszer(i és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény féigazgatja felelds.

- Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez0,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenOrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmilien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megel6zhetd, a maradand6 értékli iratok megbrzése biztositott
legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott foigazgatd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtadsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratok szakszer(i és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasarol és
mitkodtetésérol

c) amegfeleld tandsitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalatarol

d) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és

tovabbképzésérdl;

e) az iratkezelési segédeszkdzok (kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok  stb.)
biztositasarodl,

f) ahivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a bels6é név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és
azok betartasarol;

h) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1) az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mikodtetéséért.

A f8igazgatd, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd, iligyintézo,
tigykezelé koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi




szabalyokat, amelyek az lzembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz
szilkségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv fOigazgatja koteles az Uzemeltetés €s az
adatbiztonsdg olyan szabdlyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskordk pontosan
meghatarozasra kerlilnek és végrehajthatok.

II. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1. Az iratok rendszerezése:
Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, tligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
A papiralapt tigyiratok egyes ligyiratdarabjait fizikailag is egyiitt kell kezelni, ami eléadoi
ivben torténik.
Az elektronikus ligyiratok egyes ligyiratdarabjainak egységét az elektronikus iratkezelési
szoftverben kell biztositani.
A vegyes ligyiratok papiralapi ligyiratdarabjait szintén fizikailag egyiitt kell kezelni, ami
eldadoi ivben torténik.
Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéaba tartozo egyéb mas iratokat - meég
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az igyvitelhez
mar nem sziikséges ligyiratokat az irattarban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

2.2, Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa:
Az intézmény az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran timogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignaldsat, tovabbitdsat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat,
masolatkészitését, irattdrba addsat, irattdri kezelését, selejtezését és levéltarba adasat, az
ezekhez kapcsolodd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.

Az intézmény alkalmazasidban 1év6 iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az intézmény
féigazgatja felel.

Az intézmény iratkezelését a tanusitott OVIKRETA Poszeidon modul intézményi kliensének
(tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasdval latja el. Az iratokat elektronikus
iktatokonyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési szoftver végigkiséri
az iratokat a beérkezést6l vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrazdson €s postazason at a
selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapu
dokumentumok.

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovéabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval




biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan
kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai:

- Az intézmény fbigazgatoja felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
rendszerének kialakitasaért, mtikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasaért.

- A jogosultsagok kiosztdsa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az
iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan kell
dokumentalni.

- Az 10j jogosultsdgok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag moddositidsanak
atvezetése — beleértve a jogosultsag megvonasat is — a foigazgato feladata. A beallitast
végz6 féigazgatd a jogosultsag életbelépését az id6pont feljegyzésével az eredeti
iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az
iratkezelés feliigyeletét ellatd féigazgatd Orzi.

- Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik,
melyek az aldbbiak:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozzd, egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel
(érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a
meghatarozott  funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsag: irat szintli hozzaférés, melyet a funkciondlis és a
hozzaférési jogosultsag hataroz meg, az irathoz hozzafér6 személy modosithatja
az irat hozzaférdinek korét.

24. Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén:

- Papiralapu iktatokonyvet (tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezelék szdmara az iktatérendszerhez vald hozzaférés
tobb oran keresztiil akadalyba iitkozik.

- Ha az Uzemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t61 kezd6d6
iktatoszdmmal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni. A ,,siirgds”, azonnal”,
,»soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és bels6 iratforgalom
esetében — iratokat az iktatési sorrendben az {izemzavar esetén is elére kell sorolni.

- Az el6z0 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositdsi jelolést kell alkalmazni (pl: intézményazonositdészam/t6szam-
alszam/évszam/UZ). Az ,UZ” egyedi azonositd jeloléssel ellatott papiralapt
iktatokdnyvek beszerzésérél és nyilvantartasarol, hitelesitésérél valamint az ,,UZ”
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd
féigazgato intézkedik.




- Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,Kezelési
feljegyzések” rovataban.

- Az {lizemzavar megsziinését kdvetéen minden {igyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolesondsen hivatkozott
iktatoszamokkal — jelezni kell.

- Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsd szamot kdvetd alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A
lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras
atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a
konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Gigy, mint a megnyitasat
— a szervezeti egység vezetdjének, ligykezel6jének alairdsa és a korbélyegzdjének
lenyomata hitelesiti.

- Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

- Papiralapu iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon
olvashatatlann4 tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni.

2.5, Az iratkezelés megszervezése:

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde iratkezelése KOZPONTI IRATKEZELESI
rendszerben valosul meg.

III.Az iratkezelés folyamata
3.1. A kiildemények atvétele:
A kiildemény atvételére jogosult:

a) a postai uton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
ac) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

b) személyes benyujtas (futdrszolgalat, kiilon kézbesités) utjan érkezd kiildemények
esetén az atvételre kijeldlt vagy meghatalmazott személy;

c) elektronikus wton, e-mailben érkezett killdemények esetén az intézmény elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy;

d) elektronikus uton, Hivatali Kapun érkezett killdemény esetén az iratkezelési
szoftver

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat;
b) akézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyez0s€get,;
c) az iratot tartalmazo6 zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét,




d) digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szerepld digitalis alairas és idébélyeg
érvényességeének ellendrzésével — annak hitelességét.

- Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

- Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és
az atvétel datumaénak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzésti  kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

- Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni
kell.

- A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,silirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladd nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattdri tervben
meghatérozott id6 utdn selejtezni kell.

- Az elektronikus uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

- A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozasara iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

- A kiildemények atvételénél, az intézménynél érvényben 1év6 biztonsagi elbirdsokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsdgi atvilagitasa, elektronikus érkezés
esetén virusellen6rzés stb.).

- Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatas eltt megnyithatosag (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell.

- A kéartékonynak mindsitett kiilldemény feldolgozasanak elmaradasarol az tigyintéz6 a
kiildét 3 munkanapon beliil iktatott levélben értesiti.

3.2, A kiildemény felbontasa:
- Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetod altal irasban felhatalmazott személy,

vagy




c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység
dolgozoja bonthatja fel.
- Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatéan magéanjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemeny
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatdsarol.

- A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val6 eljuttatdsarol.

- A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

- Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

- Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkévetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtis id6pontjanak megallapitdsa a boriték
csatoldsaval biztosithat6. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgéalé informacidhordozokat az irathoz
kell csatolni.

- Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisér6lapot
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni a szamitogépes adathordozdn 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellenérizni kell a kisérlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

- Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat ellatasdhoz kapcsoldddan
munkahelyr6]l kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni,
tarolni a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan betartdsaval, a kozvetlen felettes
vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

- A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabéalyzatban kell
rendelkezni.

3.3. A kiildemény érkeztetése:

- Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést
kovetd elsd munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlentil az irat adathordozdjatol — az




iratkezelési szoftver érkeztetd adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente
eggyel kezdddd folyamatos sorszdm és évszam. A killdemény beérkezésének
idépontjat és az érkeztetési azonositot az eredeti iraton fel kell tiintetni.

- Az elektronikus postafiokra érkez6 elektronikus kiildeményeket (word vagy mas
formatumt dokumentum), a levelezOrendszeren keresztiil érkezett és az intézmény
feladatkorébe tartozo tigyet keletkeztetd e-mailt, postai Giton megkiildott iratként kell
kezelni, a nyomtatast kovetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni
kell. A tovébbiakban a dokumentumot papiralapu tigyiratként kell kezelni.

- A Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiilldeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni
kell. A tovabbiakban ezeket az ligyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési
szoftverben.

3.3.1. Nem Kkell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:
a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,
b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérdlapok, kataldgusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),
c) eldfizetdi felhivasokat, ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e) meghivokat, idvozldlapokat,
f) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

3.3.1.1. Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi
adatokat:
a) a kiildd neve,
b) a beérkezés idopontja,
c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod,
ragszam),

d) az intézmény éltal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szammez6bdl kiosztott érkeztetési azonosito.
Papiralapt iratok esetén az irat érkeztetd €s iktatdszdmat, valamint az érkeztetés datumat az
iraton (a beérkezd €s kimend iraton is), valamint a beérkez6 kiildemény boritékjan is fel kell

tlintetni.

34. Az iktatokonyv:
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni, ami az
iratkezelési szoftver része. Elektonikus iktatast a Poszeidon Irat és dokumentumkezeld
rendszerben végezziik, mely program megfelel az eddigi kézzel t6rténd iktatasnak.

Az iktatokonyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas id6épontja;

¢) killdemény elkiildésének id6épontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);
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f) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezese,
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattéri tételszdm;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megéallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé
irat nyilvéantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utdn le kell zarni.

3.4.1. Az iktatészam:
Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam
kotelezden tartalmazza a f6szdm-alszam/évszam adatokat, amelyben az évszam az aktualis €v
négy szamjegye. A f6szdm és az alszdm folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftver a
f6szam és alszam sorszdmokat automatikusan képezi. Az iktatdss minden évben az elsé
iktataskor 1-es sorszdmmal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal folytatodik.
Az intézmény iktatoszamanak felépitése:

- intézményazonositd/f6szam-alszam/€vszam.
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon Kkell
nyilvéantartani. Az ligyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos,
zért, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

3.4.2. Az iktatas:

- Az intézménybe érkez6, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali
Kapu, Poszeidon) keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

- Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Az tigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési
szoftverben a soron kovetkez6d fészamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds
iratokat, tdviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

- Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint),




g) munkatigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6z1onydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

- Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok
fizikai torlése nélkiil) Osszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen
kiadott iktatoszdm nem hasznalhat¢ fel Gjra.

- Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritolap vagy csatolt tires lap az iktatési
adatok rogzitésére nem hasznalhato.

- Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Az Osszeszerelt iratokat a szerelés folyamatdnak iratkezelési
szoftverben torténd elvégzését kovetden fizikailag is dssze kell szerelni €s mindig a
legutdbbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni.

- Az lgyirat iratainak fizikai egylittkezelése az el6addi ivben torténik.

3.4.3. Szignalas:
Az iratkezel® az érkezett iratot koteles az intézmény f6igazgatdjanak vagy a fOigazgatd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hatarido, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalés idejének megjeldlésével {rdsban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

3.5. Kiadmanyozas:

- Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési  szabélyzatban, tligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds,
a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

- A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,;s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhil
alafrasmintdja és

- akiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- az SZMSZ-ben vagy az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy legalabb mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsaga
elektronikus alairasaval és id6bélyegzdvel latta el.
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Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol €s
az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy

tigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

A kiadményozéashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas-bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.6.

3.7

Expedialas:

A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A papiralapu kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta,
kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett
elektronikus tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az iigyirathoz
rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a vélasz megkiildése e-mailen ugy torténik, hogy az
eredeti papiralapon kiadméanyozott iratr6l elektronikus masolat késziil, amit a valasz e-
mail mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapu
példanya a papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon
kezelendd.

Az elektronkus iratok kézbesitése az intézmény Hivatali Kapujan keresztiil torténik. A
hivatali kapu kiildemények let6ltési igazolasait az iratkezelési szoftverben az
elektronikus alloméanyhoz kell csatolni.

Irattarozas:
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
A papiralapt ligyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az
ligyirat lezarasat kdvetden, az ligyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni
az irattdrban. Az ligyirat lezarasa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, s az
irattarba helyezés tényét is itt kell rogziteni.
Az elektronikus iratok lezéarasa és irattdrozasa is az iratkezelési szoftverben torténik.
Az elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat
biztosit. Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus ligyiratokat az iratkezelési
szoftverbe elektronikus allomanyként fel kell tolteni.
Vegyes ligyiratok esetében a papiralapt tigyiratdarabokat a papiralapu iratok irattarba
helyezésének szabalyai szerint, az elektronikus ligyiratdarabokat az elektronikus iratok
irattarba helyezésének szabalyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapt
tigyiraton (eldéaddi iven) és az iratkezelési szoftverben kolesondsen jeldlni kell, hogy
az ligyiratnak vannak papiralapu és elektronikus iigyiratdarabjai is.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.




3.8.

3.9.

IV.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljards mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetdéen be kell vezetni az
elektronikus iktatokonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gyiijtdbe. Az irattarban az tigyiratokat évek
szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil
az iktatoszdmok novekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s Orizni.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miik6dési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsonézhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellenérizhetdé moddon, dokumentaltan kell végezni.
Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrol {igyiratp6tld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atveve alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés:
Az tgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési idd leteltével lehet
elvégezni.
Az iratselejtezésrdl az intézményvezetd altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
Az tigyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell
vezetni.
A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

Levéltarba adas:
A levéltar szamaéra atadandd tUgyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyilitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.
Az Ugyiratok levéltari atadasanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
Az elektronikus iratok levéltarba addsara az elektronikus formaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki kovetelményeirdl sz6ld 34/2016.
(XI. 30.) EMMI rendelet az iranyado.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme




Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gepi
adathordoz6 esetében.

Az iratokba valo betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és bels6
szabdlyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy a vonatkozd
adatvédelmi rendelkezések betartasra kertiiljenek.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakoriikk  ellatdsdhoz  sziikségliik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadminyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatdk:

a) ,,Sajat kezili felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato 4at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

/) ,,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésevel.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.
Az elézdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekll adatok
megismeresét.
Azon lejart 6rzési idejli, de maradand6 értékii és levéltarba kertild iratokhoz valé hozzaférést,
amelyek a 1995. évi LXVI. térvényben meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utén is
az intézmény Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozé szabélyok
szerint kell biztositani.

V. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabb4a az irattirat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasardl. A jogutod nélkill megszing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szol6 tdjékoztatast - az
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI.Zar6 rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. szeptember 01.-én 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi
LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjin készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZAT

A vonatkoz6 jogszabélyok alapjan, féigazgatoi jogkoromben eljarva a Békési Kistérségi
Ovoda és Boleséde egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Jelen szabélyzat meghatarozza az intézmény miik6dése sordn keletkezd iratok kezelésének
rendjét, az iratkezelés szervezeti, személyi és technikai feltételeit, valamint az iratok
nyilvantartasara, megdrzésére €s selejtezésére vonatkozé szabélyokat.

A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény valamennyi szervezeti egysége és munkavallaloja
koteles alkalmazni.

Kelt: Békés, 2026. augusztus 31.

Béres Istvanné
foigazgato




11.1.1. szamu melléklet
Irattari terv

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
melléklete

A nevelési-oktatési intézmény irattari terve és az 6vodai zaradékok

Irattari terv

Irattari |
tételszam |Ugykir megnevezése Orzési ido (év)

|
i I
| !
| |
i
|

i
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2, B Tktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd

I3 L MiSzemélyzeti, bér- és munkaiigy i 25 0

54 mMunkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, E] 0

‘;5 . ;%Fenntartéi iranyitas i ‘] 0

%6. ﬂSzakmai ellendrzés ] %20

7 HMegdllapoddsok, birdsagi, dllamigazgatasi iigyek : %] 0

§8. r i}Belso” szabdlyzatok f 10

9. | |Polgdri védelem | 10

10. Em Munkatervek, Jjelentések, i 5

| Statisztikak ;

11. FIlPanaszﬁgyek E 5

|

Nevelési-oktatasi tigyek

12. | [Nevelési-okatdsi Kisérletek, tyjitdsok | 10

13. —NlT orzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok l nem

1 ! ‘ selejtezhetd
14. | Felvétel, dtvétel | 20
I3. ‘M}T anuloi fegyelmi és kartéritési ligyek ' 5

17




16. | Naplok

5

] 7. | Didkénkormdnyzat szervezése, miikodése 5
18. %Pedagégiai szakszolgdlat 5
19. | Szilsi munkakozosség,  iskolaszék  szervezése, 5

. miikodése
20. ; Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5

| ajanlasok
21. N %Gyakorlati képzés szervezése 5
22 EMgVizsgajegyzé'kdnyvek 5
23 . m T antargyfelosztas 5
24 ?%Gyermek— és ifjusagvedelem 3
525 ' NT anuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai ]
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5}
Gazdasagi iigyek
28. é[ngatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, w %hatdrido"

| helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek énélkﬁli

29, T arsadalombiztositds 50
35 %Leltdr, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés ] 0

s

31. wEves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

.| |4 tanmiihely tizemeltetése s

gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak | P

34 Szakértdi bizottsdg szakeértdi véleménye 20
35 %K(')'ltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Iratkezelési szabalyzat
Beékési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde
5630 Békés, Baky utca 4.

11.1.3. szamu melléklet

Iratpolté lap (Orjegy)

A kiemelt irat:

Irattari helye: (irattdr neve, polc sorszama,
doboz/csomo stb. sorszama)

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Azonositdo szama: (iktaté/vagy tételszam,
/év)

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Targya/megnevezése:

©©000000000000000000000000000000000000000000000000009000

Kiemelés ideje: (¢v, hd, nap)

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Kiemelés célja: (betekintés, kolcsonzés,

ligyintézés, szerelés)

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Kiemelés alapjaul

iktatoszama:

szolgalo  iigyirat

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Kiemelést kéro neve:

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Kiemelést végz6 neve, aldirasa:

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Kolesonzési hataridé: (év, ho, nap)

©0000000000000000000000000000000000000000000006000000000

Visszahelyezés ideje: (év, ho, nap)

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Visszahelyezést végz6 neve, alairasa:

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000




11.1.4. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:' .....................

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Békés Varmegyei Levéltaraban [helyszin, pontos cim] -
datum [év-hd.nap].

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részEérdl: név, beosztas
atvevé Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Levéltara [szervezeti egység neve] részErdl: [név, beosztas]

Az atadas ald vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [0sszefoglaloan]
Az atadand¢ iratok évkore:
Az atadandé iratok terjedelme:? ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 65. §-
4ban foglaltak alapjan a/az Szerv atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Levéltara [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradandé értékii iratokat. Az
iratok részletes jegyzékét az 4tadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezd iratjegyzek
tartalmazza Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) kertil sor.’ Az
4tadd egyuttal nyilatkozik, hogy az 4tadasra keriild iratanyag mindsitett iratokat nem
tartalmaz.

kmf.
Ph.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

I Az dtadas-atvételi jegyzokonyvet, példanyszamtdl fuggetlenul, egy iktatoszamra szikséges tktatni.

2 Becsult terjedelmi adat is lehetr, abban az esetben, ha az drvétel korulményet nem teszik lehetéve a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjin a savmentes dobozban torténd beszallitst, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
65. §-a totlendd a jegyzokonyv szovegebol.

3 A levéltar a 27/2015. (V.27.) ENMI rendelet 12. {. 4. bekezdése alapjin az dtvett anyag megorzéséért az dtadas-

arvételi jegvzékben részletezett levéluiri egyvségig lemenden felelos.




Az atadasnél jelen voltak*:

név, beosztas név, beosztas

* Opcionalis: ahol rendelkezésre ill, ott restauritor kolléga. valamint MNL OL itadas esetén a Koziratvédelmi
hatosagi és Iratkezelés-feligveleti Osztaly munkatirsa.




11.1.5. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:’ - /20.......

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felels WEZBIO:  .ne.....commmmnersisssmommmnnesssssamonnns ¢ o5 poaens [személynév,
beosztas]

A selejtezés idépontja: [-t0], -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkore: [-t0], -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [0sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd
szervek:®

A selejtezés ala vont iratok targya: [Osszefoglald megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkez0 stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:’

. szamu az ............ szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitds/intézkedés az
1995. évi LXVL. torvény 9. § f) pontja a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ald vont iratok tételszintii felsorolasiat a jegyzokonyv ....... szamu

mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, dsszesen [...] oldal.
A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasit a jegyzokonyv
...... . szamu mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok  keletkezésekor hatélyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési
jegyzOkonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egylitt, jovahagyas végett a Magyar
Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar (szervezeti egység neve)
részére felterjesztem.

Kmf.

Ph.

[ratkezelésért felelds vezetd

5\ selejtezést egyzokonyvet, peldanyszamtol fuggetlenul, egy iktatoszamra szukséges iktatni
o Opciondlis a vonatkozd iratiegvzéket tartalmazo mellékletr mintival egviitt, helvi tagintézményi és szervekre
B! S, ) by /
vonatkozo sajatossagok figyelembe vehetok.
7 Ha a Magvar Nemzeti Levéltar [szervezeti egvsée neve| engedélyt adott valamelv tétel vagy tételek Srzést idejének
. O. < fal J v O,
megviltoztatasira, akkor az erre vonatkozo levél iktaroszamat 1s kérjuk feltintetni.




A Magyar Nemzeti Levéltar Békés Varmmegyei Levéltara [szervezeti egység neve] zaradéka:

Ph.

Magyar Nemzeti Levéltar BéekésVarmegyei Levéltara részérdl

Mellékleta .........coovvvveninnnn.n. iktatészamu iratselejtezési jegyzOkonyvhoz




[Lratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv
PRCEDEVEZESE , snmimwn s & 1 5 swmssmmanias § 4 s G9wwAE 35 435 PULRETY § 1o
Al szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattéri terv szerint:
, o ;o Terjedelem
Tételszdm Tételszam targya Evkor J.
(ifm)
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv
THCHIEVEZESE.. . . o o ccmmrsstoin o5 5 58 S54H5 1§ § 3 BRAEHES S 4 § 5§ SRR
- S—. szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:
; Terjedel
Tételszam Tételszam targya Evkor er]fa e
(ifm)




[Lratjegyzék-minta 11.]
Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:.......o.ovivveriniinnenanannn...

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:’

s , Terjedel

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor CI‘_(] ;cﬁ:;)em

2. Keletkeztet6 (jog/tevékenységelod) szerv
INEENEVEZESE: e euv e ertenrenneeereeirneaeeareannnnn
. T— szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

. " Terjedel

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor er_].e cem
(ifm)

§ Darabszintt jegvzék csak indokolt esetben (pl. irattri terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetSleg elézetes levéltart
egyeztetést kévetSen — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt. Ugyiratszinti lista esetén is kérjik a
levéltarral torténd elézetes egveztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontis
alkalmazando.

’ Amennyiben a tiblizatban Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattiri terv birmely — a
jegyzokonyv elején jelzett — ok, korilmény folvtin nem hozziférhetd, a jelzett rész liresen marad.




[Iratjegyzék-minta 111.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke!”

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: ...........ooevviiiniinininn.n.

A Levéltar altal ..... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Téargyi csoport
szama

Térgy

Evkor

Terjedelem
(ifm)

1 Trattdri terv hidnyaban a tételszammal el nem litott iratokat utolagosan, tirgyi csoportokba kell rendezni. A tirgyi

csoportok kialakitdsdt a Magyar Nemzeti Levéltirral [szervezeu egység neve] elozetesen egveztetni kell.




