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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatilya

A Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitdsdnak, biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatdsanak, irattdrazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd ataddsanak
egységes elvek szerint térténo szabalyozasa oly modon, hogy az iratok ttja nyomon kévethetd,
holléte pontosan megéllapithatd, visszakereshet6 €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

E szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgaland¢ irattari terv, amelyet a
feladat és hatdskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6 megvaltoztatisa esetén

modositani kell.

1.2. A szabilyzat hatalya

kiterjed az 6voddban munkaviszonyban 4lldkra, akik az
6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Gsszefiiggs
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabdlyzat | Az iratkezelési szabalyzat a Bardudvarnoki Mesepalota

A szabalyzat személyi
hatalya:

teriileti hatélya: Ovodéban kezelt iratokra érvényesek.
Az adatkezelési szabdlyzat | Az iratkezelési szabélyzat az elfogadds jovahagyasanak
id6beli hatdlya: idopontjaval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idore szol.

1.3. A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési toérvény végrehajtasarol

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

- 1992, évi XXXIII. toérvény a koézalkalmazottak jogallasarol

- 201. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhdaztartasr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVLI. térvény A kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tligyintézés részletszabalyairol
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1.4. Az iratkezelés fogalmai

Aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz atjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhato adategyiittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatéarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus Utjan eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatdszdmmal, datummal torténé ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

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

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy killdemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett irainak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja. 2

Tktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton és az iktatokdnyvben.

Iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informéacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgo kép vagy barmely mas forméban 1év6 informacié vagy ezek kombinacioja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetség
szempontjabol toérténd valogatdsat, segédletekkel valo ellatisat szakszeri és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocséjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység.

Irattdr: az irattari anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott {igyirat €s irat irattarban térténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak atadédsa az Irattdrnak az tigyintézés befejezését kovetd
iddre.

Irattdri anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradé tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megOrzést igényld, szervesen Osszetartozé iratok dsszessége.

Irattirozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miiksdése
soran keletkez6 €s hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozé €s nala maradé iratok irattari
rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézés lezardsa utan végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmdny: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.

Kiadmdnyozo: az intézmény vezetlje vagy az daltala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Midsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.
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Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatdridd: az Irattari Tervben meghatdrozott az adott iraton elrendelt 6rzési id6.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitdsanak
lehetdségét kizaréo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejl irat kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd elokészitése.
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2. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az fligyiratokat, valamint a koézfeladatot ellaté szerv irattari anyagédba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatédrozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozd adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

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

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili iitja pontosan kovethetd és ellen6rizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- azirat Utja pontosan kdvetheto, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,
- szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii milkdését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat, :
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatéd
allapotban val6 Orzését €s a maradandé érték iratok levéltari atadésat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztisa

Az évodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:

Az 6vodavezetd felelds:

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszer(iségéért és a

feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitaséért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, szilkkség esetén a szabalyzat moédositdsanak
kezdeményezéséért,

- egyeéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az dvodavezetd

- elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabélyzatat,
- jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdséara (ha ezt az fenntartja magéanak),
- jogosult kiadvanyozni,
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kijeloli az iratok 6évoda vezet6it, i
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét, -
ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozoé jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eléirdsai szerint torténjen, R
figyelemm:el kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot, oy
iranyitja €s ellen6rzi az 6voda vezetd/ és vagy évoda vezetd helyettese munkajat,
elokészitteii és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében, .
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben, '
rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozd tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az {izemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoéz  sziikséges informatikai ismereteket, kijelsli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét,

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

Az intézmény/6voda vezetd helyettese

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthe:. valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadds - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, téviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladéjegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6,

intézi az € keztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitdsat,

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

végzi a kiils6-belso kiildemények iktatasat.

a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovéabbitasra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzesérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részere €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
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- biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

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

- a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atadasardl.



IRATKEZELESI SZABALYZAT
BARDUDVARNOKI MESEPALOTA OVODA
OM: 203022

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1 Az iratok, kiilldemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitével érkezé iratokat
vagy kiildeményeket az dvodavezetd veheti at.

A névre szO0lo6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utin
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

Az 6vodaba érkezett kiilldemeényeket az dvoda vezetd atveszi.

A hivatalos munkaidé lejarata utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az é6vodavezetének.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
- az atadasi okmanyban ¢€s a kiildeményben 1év0 iktatészam azonos-e
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlen-e
- aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az atvevé ,,sériilten érkezet” vagy
felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiilldemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottdk, vagy
megkiséreltek felbontani, az atadd (kézbenso) jelenlétében a kiilldeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrol két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyv mindketten
alairjak, majd a kiildo szerv minosit6jének egyik példanyt atadja.

A postahivataltol torténé atvétel sordn az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakonyvbe be kell {ratni.
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 gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szdmla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas
nélkiil — atadd konyvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda fenntartdja részére.

A dolgozok altal atadott iratokat a vezetd szigndlja és annak masolatat atadja a dolgozénak.

4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre szolo kiildemények kivételével —
intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz6l6 kiildeményeket — amennyiben ,,Sajat kezii felbontas™ (sk.) jelSléssel van ellatva
— minden esetben felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz610 jeldléssel ellatott killdemény a szervezetet érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utdn koteles nyilvantartasba vétel céljabdl azonnal az
ovodavezet6hoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végz6 dolgozonak az iratra ra kell
vezetni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkovetkezmény fiizddik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hatarid6 stb.) vagy ha a kiils6 adatait a boritékrdl lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell régziteni.
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4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.
Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokdnyvet kell haszndlni.

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

a) iktatdszam,
- iktatas idSpontja,
- beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtéja,
- kiildés idopontja, mddja,
- kiildé adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szam),
- mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- 6voda vezetd/helyettese neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,
- elo- és utoiratok iktatdoszama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, mddja és elintézés idOpontja,
- irattari tételszam,
- Iirattarba helyezés.

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositést lehetévé tevd egyedi
azonosito adatat. Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betlit, vagy ezek tetszbleges
kombindciojat és az irat iktatasi évének négy szdmjegyét.

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 szigori szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

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

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermeékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult dvoda vezetd/helyettese neve,

- azirat targya,

- az elintézés modja,

- akezelési feljegyzések,

- valamint az irat holléte megallapithaté legyen.
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A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitds nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkez6 fazisdban keletkezett Ujabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd
igyirat sorszamat és 1-gyel kezd6dd, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésdbb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé tigynek a folyé évben
elozOleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd ligyiratot (utdirat) a sorszadm, kovetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatds céljara VSZ:1.-9801. iktatokdényvet kell haszndlni. Az iktatokdnyvet az
intézményvezet6 hitelesiti. Az iktatas els6 iktatdszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak els6nek iktatott iratnél kell feltintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatkozast elvégezhet6 legyen. Az iktatokonyvben iktatészdmot tiresen hagyni nem szabad a
tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell hizni és meg kell jel6lni az athtzas
okat. Az igy megsemmisitett szdmra 0jabb 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 vékony
vonallal at kell huizni Ggy, hogy az eredeti téves) bejegyzes is olvashatd maradjon és e f61é kell
a helyes adatot irni.

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

Az lgy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatasanal kell a
»TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemz0 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszdmra iktatas esetén a targyrovatba ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az tigy targya az
Ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil az tigyiratot 1j
sorszamra kell iktatni s az el6z6 iratokat csatolni kell.

Az tigyiraton (el6adéi iven) eldirt hataridot az iktatdkdnyv ,hatdridé” rovataba a kitlizott honap
és nap feltlintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés ligyiratokat a kit{izott
hatdrnapok szerint elkiilénitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a kitlizott
hataridore vagy a hataridé lejarata eldtt beérkezik az tigyiratot a hataridds tigyiratok kéziil ki
kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatékonyv ,hatarid6™ rovataban ceruzaval at kell
hizni.

A hatarid6 lejaratanak napjan azt a hatdridds ligyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hatarid6s ligyek koziil és 4tadja az 6voda vezetdjének/helyettesének.

Az iratkezel az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviill kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo, slirgds ,,S” jelzési iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithat6
legyen!

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrél az
intézményvezetoének kell gondoskodnia.
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4.4 Iratok iigyintézése

Ha az tigy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak, mobil telefonon, elektronikus levélben
(e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Mobil telefonon,
vagy személyes taldlkozassal torténd Ugyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni a
tajékoztatds lényegét, az elintézés idejét, és az dvoda vezetd/helyettese nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatokdnyvben az iktatoszamnaél jelezni
kell, hogy e- mailben tértént a tovabbitads vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet az
elkiildott tizenetek funkciobal ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél
is ez az eljaras sziikséges!

4.5 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jévahagyds utan letisztizott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyozé a szervezetnél kiadményozasi joggal felruhdzott személy, akinek hatiskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az ovoda nevét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- az Ovoda vezetd/helyettese megnevezését,
- azlgyintézés helyét és idejét,
- azirat alairéjanak nevét, beosztasat és
- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

Az intézmény {igvintézésével kapcsolatban keletkezd {igviratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitoszam, telefonszam,
e-mail cim)
- azirat bal fels6 sarkdban
- cimzett neve, cime
- azirat iktatészama
- Ovoda vezetd/helyettese neve
- azirat jobb fels6 sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
- akiadvéany szovegének végén, a keltezeés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegz0t csak alairas utdn szabad rdnyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti aldirdssal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzojének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k." toldattal,
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valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idopontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aldirja, ¢s alairdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzilenyomata szerepel,
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, aldirasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a

szerv hivatalos bélyegzblenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrol szolo
térvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazold visszaigazolas rendelkezésre 4ll.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadméanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyozo alakhi alairas mintdja é€s a kiadméanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.
Az 6voda éltal készitett hiteles kiadményrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés alairdsara (kiadmanyozésara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aléirasdra, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az Ovodavezetd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszerii és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — aldirds
minta szerinti - aldirdsat és az évoda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény
cégszerl aldirasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
Az O6vodavezetd kiadmaéanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelGsségét.

Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmdényozasi jog gyakorldja, az 6vodavezetd altal
— alafrasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott.
Az O6voda vezetdje kiilon utasitasban kiadmanyozasi jogot biztosithat az 6voda vezetdjének.

Az 6vodavezetd kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda miikodését megallapitd szabdlyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,
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a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd déntések
iratai

munkaltatoi, taniigyigazgatdsi, ovodai beszamoldk, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentések,

mind azok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

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

Az 6vodaban keletkezett iratokrol az 6voda vezetGje hitelesitési zaradékoldssal jogosult
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
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4.6 Az irat tovabbitasa
Az 6voda vezetdje az iratokat a tovabbitas mddja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)

A killdemények postai tton t6rténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a kényvelt
kiildemény feladovevényét.

4.7 Az irattarozas
Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, kiadményozott irattarba utasitassal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokat az irattari tételszam szerinti n6vekvd iktatoszam sorrendjében kell lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltli, teljes naptdri év lgyiratai az azokhoz tartozd iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattér érintett {igyiratainak
kozponti irattarba valo elhelyezését az iligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.

A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiléniilé csoportokba tartozé iratokat kiilén-
kiilon kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékii dobozokban
elhelyezni) és minden k&tegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az 6voda vezetdnek legkésébb az iigy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir
alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat €s mdsolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeldé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az Ovoda vezetének, aki gondoskodik annak javitdsarol. Ezt kovetben az
iktatokonyv megfeleld rovatiba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattirban a papir alapu ligyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetOségét, selejtezését, valamint atadds-atvételét az iratkezelési szabdlyzatban

meghatarozott rendben kell tarolni.
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4.7.1 Az irattar miukodése

Az irattar tiiz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsét az
iratkezeld - intézmény vezetd rzi.

Az irattar miikodésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az intézményvezetd évente koteles
feliilvizsgalni.
A kozponti irattdrban az irattdr kezeldjén kivil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartézkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozé esetében a kézponti irattarban csak
az irattari tervben meghatdrozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikrozod

példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfelel$ jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiilonbdzé iktatohelyekhez tartozo iratok kdzds rendszerben is

tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatdllomdnyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznélatat a megorzési id6 lejarataig biztositani kell,

Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos haszndlatra kdlesondzhetnek ligyiratokat. Az
irat atadas-atveételét igazolo kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan
kell végezni. Az elismervényt a koélcsonzés ideje alatt az irattarban az {igyirat helyén kell
tarolni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol az 6voda elektronikus nyilvantartést
vezet.

Mis szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot koleséndzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tlé lapot” kell hasznalni.
A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténé kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az Ugyiratpétlé ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) tigyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kélesonzé naplét kell nyitni, amelyben:

- Az ligyirat szamat

- Azligyirat targyat

- Az atvevd nevét

- Visszaadasra megjeldlt hataridd és

- A tényleges visszaadas idOpontjat kell bejegyezni.
A betekintésre kiadott tigyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovatdban meg kell jeldlni,
hogy ,.betekintésre”.

Az Ugyiratp6tlo” -val kivetett anyagokat — legkésdbb — a visszaadasra megjelslt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarid6 letelte utan — rendkiviili esetben — az
engedélyezt6] hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az lgyirat a visszaaddsra megjel6lt hatarido leteltéig nem érkezett vissza az
lgyirat visszaadaséat az irattar kezel6jének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kovetd 30
napon belill sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzonek be kell jelenteni.
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Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utdn lehet irattarba
helyezni.

A megel6zd évben késziilt és az irattarbdl kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 4j iktatdszamon
kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 0y iktatoszamhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok érzesi idejét. Ett]l az intézmény nem térhet el. Az dvoda
irattari terve e szabalyzat 1.sz. fliggeléke.
Az iratok selejtezésének Altaldnos szabalyai
- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.
- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harmine nappal megelézéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
- A jogutdd nélkil megsziing intézmeények iratait €s a nem selejtezhet6 iratokat tovabbra is
at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari drzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 altal kijelslt legaldbb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utin az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenbrzés utén a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az dvoda vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik.

A meg06rzési hataridd lejaratdnak szamitésakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

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

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

Az Orzési 1d6t az ligyirat keletkezésének évétol kovetkezd januar 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kévetd minden év 03. hé 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért €s lebonyolitasaért az dvodavezets a
felelds.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzésének idejében elbiraldsa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakért6 véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésrol, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezet6 feladata.
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Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az (intézmény megnevezeését
- aselejtezés id6pontjat
- a selejtezésre keriil6 iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattéri
tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét és aldirast.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

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

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és
tényét r kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kételesek alafrni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbol a célbol, hogy
azt kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi
orzés céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezheto iratok kdzé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell érizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatdszamaval .,S,, jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével
jelezni kell.

4.9 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadand6 lgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koéltségére az irattéri
terv szerint, 4tadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az Atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Az elektronikusan térolt {igyiratok atadasét a kiilon jogszabalyban meghatarozott formdtum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétsl szamitott
tizenstodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez aldl a
tizendt €vnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé nem
selejtezhetd iratok, amelyeket a min6sitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kovetd
naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezheto iratoknak a hasznalatat, amelyek a kéziratokrol, a kézlevéltarakrol,
a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVL Tv. 22.§ 1.
bekezdésében meghatarozott kutatdsi korlatozasi 1d6 eltelte utdan is a Bardudvamoki
Mesepalota Ovoda 6rizetében vannak a kézlevéltarban levé anyagra vonatkozod szabalyok
(1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — atvételének idOpontjardl az intézményvezetd az
illetékes kozlevéltarral kozosen 4llapodik meg. A megallapodas el6készitéséért az
intézményvezetd felelds.
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4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre

munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodavezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

’35

»Sajat kezli felbontasra!
- ,,Mas szervnek nem adhato atl”,
- ,,Nem masolhat6!”,
- ,,K1v0nat nem készithetd!”,
- ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,
- Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo6 utasitasok megjellésével.),
- valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A fent meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismeréset.
4.11 A hidnyzé, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okt és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.
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5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- adolgozdk munkaviszonyéval 6sszefiiggd mas iratok (adobevallas, ﬁzetem
letiltas stb.)
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgozdk személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyéba tartozé dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantarto rendszer miikodtetése az dvodavezetd feladata.

Az o6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a juttaté{sok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l10 torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2)),; valamint 1992.
évi XXXIII torvény 5. szamu melléklete
- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet
19. § (2);
- valamint a dolgozé szabadsigéaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mt\‘. 134.
§* ().
A dolgozok munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
annak mellékletei tartalmazzak.

5.2 A személyi iratok kezelése
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznélasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjén torténik.

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

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell o6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az lgyirat
keletkezésének idOpontjat is.
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