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A dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szdmitogépes nyilvantart6 rendszer
mikddtetése az dvodavezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezetheto, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatdsag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot kezel6 dvodavezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:

» apélyazat vagy szakmai 6néletrajz,

» az erkolcsi bizonyitvany,

» aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

« munkaszerz6dés és annak modositasa,

¢ avezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

» abesorolds iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
» akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

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

5.2.2 A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzo vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

- feladatkoriikben a  koézalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggésben  indult
biintetdeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgéalat

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

- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd tdrvény szerint
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).
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A betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyulé irdsos kérelmére ki kell nyomtaini azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvdntartott adatokba és
iratokba korldtozas nélkiil betekinthessen, azokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak fokozott biztonsdgi
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett térténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a kbzalkalmazotti munkaviszony fenndlldsa alatt elkiilonitetten,
az 6vodavezetoi irodaban, zarhatd szekrényben térténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozisa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattdrazasa, Orzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn a dolgozd személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat. _

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartasb6l véglegesen
torolni kell a dolgozo6 személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezarasa az utolsé nyilvantartott iratot kveté iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az 6vodavezetd alairasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit 4dthelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell drizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérsl
¢s a kozérdekil adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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6. AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
KEZELESE

A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az 6vodaban a
kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezé adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi eléjegyzesi naplo,
- afelvételi és mulasztasi napld,
- az O6vodai csoportnaplo,
- az 6vodai torzskonyv,
- agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

Az é6vodai felvételi el6jegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitdsinak és lezarasanak idOpontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapii nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzojének lenyomatat is. A napld
nevelési év végén torténd lezdrasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezes eredményekent felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az Ovoddba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tlintetni az dvoda
nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélaséara szolgal. Az dvodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait,
a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapu dokumentum
esetén az ovodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumenticié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az 6voda altat hasznélt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eloéallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefliz6t
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton el6allitott papiralapt nyomtatvény,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja valamint, ha a kodznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzdssége az 6voda miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,

- ajelenlévék felsorolasat,

- az Uigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitisokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv készitdjének az aldirdsat.

Jegyz6konyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabdly értékeldlapnak
nevezi), tovabba az intézmény-ellendrzésrél is (ezt az EMMI-rendelet szakértdi osszegzd
dokumentumnak nevezi).

Az EMMlI-rendeletnek megfeleléen az évoda a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az
oktatasért felelés minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapi jegyz6kdnyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
lévo alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly moédon kell zajlania, hogy annak megtérténte,
tovabba az irat atvételének a napja megéllapithat6 legyen.
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8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrél irdsban kell értesiteni a
gyermek sziileit:
- afelvétellel,
- ajogviszony megsziinésével,
- agyermek fejlodésével,
a gyermek elémenetelével dsszefliggésben hozott déntéssel kapcsolatban.

Az ovoda egyeb tligyekkel kapcsolatos irdsbeli tajékoztatasi kotelezettsége:

- Az 6vodaztatasi tamogatassal Osszefiiggésben az Ovoda vezetdjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziilé figyelmét a mulasztas

koévetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
doéntést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat forméjaban kell kiadnia az intézménynek.

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

Az dvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dévoda, irdsban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartdsabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az 6voda vezetOje az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irdsban, a kérelem
elutasitasara vonatkozd dontését hatdrozati formaban kozli a szildével (20/2012. (VIIL 31.)

EMMI-rendelet 20.8 (4).

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

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiloje képviselheti (20/2012. (VIIIL.
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az ovodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol .
52016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja el6, hogy a hatarozatok kételezé tartalmi. ,
elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell o

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdszamot,

- az 6voda vezetd megnevezését,

- az lgyintézés helyét és idejét,

- azirat alairdjanak nevét, beosztasat,

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat két részbdl all:

- az elsO rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezé
részének tartalmaznia kell
a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
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- a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkez$ részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az 6voda éltal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatarozat mikor valik joger6ssé.
A hatérozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél forméjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetéség van a
hatérozat személyes atadasdra is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
marado hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevének az atvétel idépontjat is ra kell

vezetnie a hatarozatra.
8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és forméban - irdsban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1)

A szl fellebbezési jogaval élhet a kozlésté] szamitott tizendt napon beliil az Nkrv. 37. § (2)

bekezdésének értelmében, eljarast indithat az Ovoda intézkedése és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabélysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovdbba az Ovodai felvétellel és az Ovodabdl vald kizarassal, a jogviszony
létesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban

- akérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézményt 0j déntés meghozatalara

utasithatja.
A szill6 a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az

érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targydban hozott dontését a kozigazgatasi
ligyben eljar¢ birosag el6tt megtamadhatja. A keresetlevelet a birosagnal kell benytjtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valasa

A hatédrozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstél, ennek hidnyaban az érintett tudomasara
jutasatol szamitott tizendt napon belll nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziilé a
fellebbezés jogérol lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast

célszerll irasban megtenni.
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9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitdstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszkdz0kon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd féjlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok hasznalatara.

Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovdbba megdrzés céljabdl archivalni, arrdl biztonsagi
mentés kell késziteni.

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

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adat
egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilénb&zetettjiik:

- az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokat, valamint
- azegyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizétt
papiralapt nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvény,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdék, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soréan fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilén
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildtt irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kémni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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9.3 Az elektronikus uton elé4llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.

Az 6vodaban elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott irat.

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi 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
koznevelésrél szo616 torvény végrehajtasard] Kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairdssal kell ellatni
- és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizasa alapjan az 6voda vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositdsa,

az oktober 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;
az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

az oktéber 1-jei pedagogus és gyermek ,,tanuléi” lista;

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappéban térolja az 6voda vezetdje. A mappéahoz val6 hozzaférés jogét az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténé bejelentSlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

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

29



IRATKEZELESI SZABALYZAT
BARDUDVARNOKI MESEPALOTA OVODA
OM: 203022

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus aléirdsra jogosult az
alair6. Alairé
- aki, az intézmény nevében az alairas létrehozo eszkézt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az dvodaban elektronikus aldirdsra jogosult a fenntarté és az 6vodavezetd.

Elektronikus alairasra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, méas
elektronikus aldiras alkalmazdshoz kapcsolodé  Osszetevét) lehet haszndlni. Az
intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddéan dont arr6l, hogy
milyen szint(i elektronikus alairasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus

alairas, minositett elektronikus alairas).
Az elektronikus alairé kételes az elektronikus alairast létrehozo eszkozzel kapesolatban minden
adatvédelmi €s biztonsagi el6irdst megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az 6vodéaban haszndlt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai tton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizétt
papiralapu nyomtatvany)
- Elektronikusan el6allitott
- Elektronikusan eléallitott, sorszamozott, 6ssze flizétt papiralapu dokumentum
- Elektronikusan eléallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eléallitott dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai iton
eléallitott, lapjaiban
sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul
Osszefiizott papiralapi

A dokumentumok
vezetése, kezelése papir
alapon torténik

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor az 6vodavezetd
alairasat, az ovoda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

eléallitott nyomtatviny

elektronikusan, vagy
papir alapon torténik

nyomtatvany
i i késziilt
Elekfr,orflkusan Az £Y =REL A dokumentum tartalmazza a dokumentum
elallitott, dokumentumok iy . iy ; p
. . . megnyitasakor €s lezarasakor az dvodavezetd
sorszamozott, vezetése, kezelése il - :
.. . , " : ; . | alairasat, az ovoda hivatalos
osszefiizott papiralapi | nyomtatds utdn papir koibélveozticnck lenvomaidé
dokumentum alapon torténik yegzo) Y
Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
T i ——ra— Nyomtatas utdn a dokumentum tartalmazza az
Elektronikusan Y Y Ovodavezetd, sziikség szerint az érintett(ek)

alairasat, az 6voda hivatalos

korbélyegzbiének lenyomatat

Elektronikusan
eloallitott
dokumentum,
nyilvantartas

Az elektronikusan
el6allitott dokumentum,
nyilvantartds  vezetése
szamitégépen torténik

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor az ovodavezetd

alairasat, az ovoda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatdt, tovabbd a
dokumentumot a folyamatos és végsé

nyomtatds utan hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.
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elektronikus

tton

eldallitott papiralapt

nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet mikddése soran a kévetkezok szerint:

Elektronikusan Elektronikusan Elektronikusan el6allitott !,,ﬁle,?n:fT u.to.I;)

eléallitott, eléallitott és elektronikusan vezetett SeaTObsillatuall

: o P SOrszAmozott,
sorszamozott, 6ssze nyomtatvany, 6ssze dokumentum, g
s g . i o ; : o - o szétvalaszthatatlanul
fiizott papiralapi fiizott papiralapu nyilvintartas, dssze fiizott | i : B
nyomtatviny nyomtatvany papiralapi nyomtatvany dssze fllztt papiralapi
nyomtatviny
Felvételi és Beiratkozas - Ovodai csoportnaplé - Ovodai
mulasztasi naplo dokumentuma - Munkaviszony torzskonyv
papir, Egyiittm{ikddési létrejittének, - Felvételi és
Ovodai megallapodés, megsziintetésének el6jegyzési naplo
csoportnapld Dijfizetési dokumentumai
elektronikus  és szerz8dés 5;{1 dﬂ;f/vé!e!'% ) lap,
papir alapti is, Eqgsites.  Byodal iankasarreadls widusicds,
A gyermek felvételrol megsziintetés,  Munkakori
fejlodését Ertesités dvodai leirds, Tdjékoztatok)
nyomon kdvetd jogviszony - Szabadsagnyilvantartas
dokumentacio megsz{inésérdl elektronikus €s papir
papir alapu alapt is
- Ftkezési - Szabadsag-engedély
nyilvantartés - Jelenléti fv (munkaido-
nyilvantartas)
- Munkéabol valg
tavolmaradas jelentés

9.4.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapti forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezeté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatésat kvetoen:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzéjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utdn a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatéarozott ideig az irattdrazasi szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kivetelménye

Az elektronikus tGiton el6allitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- ha idGszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja
Az elektronikus dton eléallitott papir alapii nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzdssal térténéd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zéradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesitd alairdsat,
o az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fuzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjén, vagy annak belso
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbé] all,
- keltezést, datumot
- az 6voda pecsétjét
- &s a hitelesité alairasat.
A hitelesités szovege dokumentumtdl fliggden lehet:
- Hitelesitési zaradék
- ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorsk a munkakor hitelesitési jogositvanya
minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

ovodavezetd = . ¢
v nyilvantartds esetében
tanligyigazgatasi dokumentumok:
ovodapedagbdgusok csoportnaplo, mulasztdsi naplé és fejlédeési

naplé tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalma kifliggesztve
megtalalhatd a nevel&testiileti szoba hirdetétablajan.

9.4.2 A papiralapt dokumentumokrél elektronikus tton t6rténd masolat készitésének szabalyai

Hiteles elektronikus mdsolat.: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivéltasara alkalmas
elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezet nyilvantartsait tovabbi adatfeldolgozés céljabol szamitégépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus méasolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapu dokumentumot, nyilvantartést az 6voda 6voda vezetSje szamitogépre viszi.

Az Ovodavezetd ellenérzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a mésolaton fokozott biztonsdgu elektronikus bélyegzét helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az évodavezetd hitelesiti
(alairja, ellatja az 6voda hivatalos kérbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapti dokumentummal

egylitt leflizésre, megorzésre keriil.
A masolatkészitésre jogosult munkakorok: 6vodavezeto és az irodai 6voda vezetd.
A masolatkészités hitelesitésre csak az dvodavezetd jogosult.
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9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfelelSen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhat6 illetve tiizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 felilletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmlien meg kell
jelélni az adathordozon térolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabélyokat (ddatvédelmi
szabdlyzat: 10. Az évoda altal tdrolt adatok biztonsdga, védelme 38.0)

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd 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 vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitend6 iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznalé szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozén 1év0 adatok megsemmisitése az adathordozétol fiiggben
torténhet:

- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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9.7 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattrolokra torténik. Az adatok
arcivalasakor, biztonsdgi mentések alkalmdval be kell tartani az altaldnos adatvédelmi
szabélyokat (Adatvédelmi szabdlyzat: 10. Az évoda dital tdrolt adatok biztonsdaga, védelme
38.0; valamint a 10.2 Az elekironikusan kezelt személyes adatok biztonsdgi szabdlyai 40.0).

9.8 A szamitégépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitégépes alkalmazdsok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az dvoda vezetbje felelés az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus titon
eléallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feltigyeletéért.

A fenntart6 kijeldli (szerz6dést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan €s a rendszer tizemeltetéséért felelos személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot &s a trvények
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazdsokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaftélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitan.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatalloméanyok:

- Személy és munkatigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van az 6vodavezetének

- Statisztikai adatszolgéltatds; Hozzaférési jogosultsaga van az évodavezetdnek, irodai

6voda vezetdnek.

A programokhoz valé hozzéaférési jogosultsagokat névre szdléan kell dokumentilni. A
dokumentumok térolésa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat az dvodavezetd allitja
Ossze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kovetéen a
rendszergazda feladata.
Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
A rendszergazda feladata az 6voda 4ltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6 (védelmi
sziikségletek megdllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.
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10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntart6 koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérol. Errol az illetékes levéltarat az iratatadds elott 8 nappal irdsban koteles értesiteni.

Ha a megsziné szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenie, iratait, a
feladatot atvevé szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdérének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megbrzésérol és
hasznalhatosagarol. Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az intézmény bélyegzoi
Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanal csak €s kizarolag a nyilvantartasban szerepld, az

intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az o6voda nevét
tartalmazo, téglalap alakii szamozott igynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

Az O6voda korbélyegzojét, fejbélyegz6ijét az Ovodavezetd hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatérozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabélyzat
9.4.1 Az elektronikus uton elddllitott, papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az 6voda hosszu (fej) bélyegzbjét az intézmény vezetd hasznalhatja kizarolag a dokumentumok
fejbélyegz6jeként, az Gvodaban marado kikiildésre, tovabb kiildésre nem keriild iratokon.

Hivatalos iratokon kizarélagos alairdsi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerli és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairds minta szerinti - aldirasat
és az 6voda hivatalos korbélyegzojét.

Az 6vodavezetd aldirds-mintajat e szabalyzat 2. szdmu fiiggeléke tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzijének felirata, Az 6voda hosszi bélyegzojének felirata,

/ lenyomata,, " lenyomata

f[‘ e ,,-“ ’=‘. r::_,ir i )
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11.2 A bélyegzdk haszndlatinak rendje

Valamennyi cégszeri alairasndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. A cégbélyegzovel ellatott dokumentumok kizérdlag a hasznélatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles €s érvényes.

Cégszerll aldirast igényl6 dokumentumnak szadmit, minden olyan kiils6-belsé levél,
dokumentum, jegyz6konyv, tantigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez 1.szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem t6lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzOkkel ellatni, illetve a kiadvéanyt
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hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.
A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegzé rendeltetésszerti haszndlatiért és biztonsagos
Orzéséért.

A bélyegzbt ezért:

- csak hivatali munkdjéval kapcsolatban hasznélhatja

- a hivatali id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségbél val6 tavozaskor koteles
elzami

- munkaviszony megszinésekor koteles az 6vodavezetdnek visszaadni

- ha elvesztette (vagy az valami oknél fogva eltiint) kételes vezetéjének azonnal jelenteni

A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az intézmény vezeté naprakész 4llapotban, a Bélyegzé
nyilvéantartasban nyilvantartja. A bélyegz0k beszerzésérdl, cseréjérol, leltarozasardl, az 6voda
vezetd gondoskodik.

A Bélyegzé nyilvéntartisban a bélyegzéket hasznalok feleldsek a bélyegzdk eldirtak szerinti
megobrzésérél gondoskodni. A bélyegzodk kizardlagos hasznaldi részérdl tilos a bélyegzdk
hasznalatra valo ataddsa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegz0 érzése, tarolasa kizarblag zarhatd szekrényben, mig a fejbélyegzOk hasznalata
zart szekrényben térténhet az irodakban.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
BARDUDVARNOKI MESEPALOTA OVODA
OM: 203022

12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda szervezeti és miikidési
szabdlyzatdnak 11. Szamiu melléklete.

Az iratkezelési szabdlyzatot a Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzatdval az intézmény vezet$jének elbterjesztése utan a nevel6testiilet 2022. szeptember
23-ai értekezletén elfogadta, a szabalyzat nevelOtestiileti elfogadasédhoz a sziiléi szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kézremiikddé alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt fven aldfrasukkal
igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg (3.sz. fiiggelék: Az évoddval jogviszonyban allo
sziil6k nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésének tényérdl; 4.sz. fiiggelék: Az
ovoddaval jogviszonyban dllé dolgozdk nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésének
tényérdl).

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa a
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az Ovoda vezetdje koteles a szabalyzat hatélybalépését kovetden a www.
simonfaihivatal.hu honlapon kézzétenni, a kozzététel Otjan az érintetteket a szabélyzatban
foglaltakrol tajékoztatni.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabélyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.

Jelen szabalyzat 2022. oktober 1-én l1ép hatilyba és annak visszavonasaig érvényes!
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Ovoda iratkezelesi-szabalyzata-2022 1.sz. fliggeléke

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zdradékok

I. Irattari

terv

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
A4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6.— Szakmai ellenérzés )
7. Megallapodasok, birésagi, llamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5

' Statisztikak
11. Panasziigyek 5
INevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13, Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15 Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. [Naplok ]
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19, Sziildi munkak$zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése &
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése S
2, Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
06.~ Az €rettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szol6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
7 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili

' €piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
28. 'Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszk6z-nyilvantartds, vagyonnyilvéantartas, selejtezés |10

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
30. . 5
bizonylatok

31 A tanmibhely lizemeltetése 5
32 A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak 5
43, Szakértoi bizottsag szakért6i véleménye 20
34~ K oltségvetési tdmogatdsi dokumentumok 5







BARDUDVARNOKI MESEPALOTA OVODA
OM 203022
7478 BARDUDVARNOK, BARD LTP.82.
tel.: 82/478-802, e-mail: bardiovi.82@gmail.com

2022. szeptember 23-4n a Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda nevelétestiilete az intézmény
Iratkezelési szabalyzatat megismerte és elfogadta.
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Bardudvarnok, 2022. szeptember 23.






