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

A Zselici Vadvirag Ovoda iratai keletkezésének, ¢rkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsagos &érzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatisanak,
irattarazasanak, selejtezésének ¢és levéltarba t6rténd atadasanak egységes elvek szerint térténd
szabéalyozésa oly modon, hogy az iratok Ufja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshet6 és az irat épségben megdrizhet legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalando irattari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltoztatisa esetén
modositani kell,

1.2. A szabalyzat hatilya

kiterjed az oOvoddban munkaviszonyban &llokra, akik az

A . sz‘abalyzat személyi ovodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal sszefiiggt
hatélya: - . . .

barmilyen tevékenységet végeznek,
Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabdlyzat a Zselici Vadvirdg Ovodaban kezelt
teriileti hatalya: iratokra érvényesek. '
Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyasanak
iddbeli hatélya: idSpontjaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

'13 A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kiznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarsl

201. évi CXCV. torvény az allamhéztartdsrol

368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet az &llamhdztartisrol sz0ld6 trvény
végrehajtasarol

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

1995, évi LXVL torvény A kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmeérdl

2015. évi CCXXIL. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l
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1.4. Az iratkezelés fogalmai

Aldird. az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairdsra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is, '

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

Elektronikus mdsolat: valamely iratrol késziilt, a kiillon jogszabdlyban meghatarozott,
joghatas kivaltasra alkalmas elektronikus (tjan eszkoz Otjan értelmezhetd adategyittes.
Erkeztetés: az érkezett kiildemény 1ktatoszammal datummal torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az §sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran.

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

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiilldé a kiildeményt
nyilvantartja.

Tktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
k&vetden az iraton és az iktatokdnyvben,

Tktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az évoda latja el az iktatandd iratot.

Irat: valamely szerv piik&dése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
erkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy bdrmilyén méas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgd kép vagy barmely mds forméban 1év§ informéci6 vagy ezek kombinécidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartdsat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat szakszeri és biztonsigos
meglrzesét, hasznalatra bocsdjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglald tevékenység.

Irattdr: az irattiri anyag szakszeri és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkddtetett fizikai, itletve elektronikus tarolé hely.

Irattirba  helyezés: az irattar tételszdmmal ellatott {igyirat és irat irattdrban torténd
dokumentalt clhelyezése, illetve kezelési joginak éataddsa az Irattdmak az iigyintézés
befejezését kivetd idore,

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

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miiksdése
soran keletkezd ¢s hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nila maradd iratok
irattari rendezését, kezelését s 6rzését az ligyintézés lezarasa utén végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatétviteli eszkoz tjan t6rténd
eljuttatasa a cimzetthez, .

Kiadmdny: a jovahagyds utin letisztdzott és a kiadményozisra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzblenyomattal ellatott irat.

Kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozé: az intézmény vezetje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
szemeély, akinek kiadmanyozasi hatiskdrébe tartozik a kiadmany alafrasa.

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

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elst példannyal azonos mddon
hitelesitettek.
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Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢s alakhéi formaban, utdlag késziilt egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatdridd: az Irattari Tervben meghatérozott az adott iraton elrendelt 6rzési id6.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitasanak
lehetdségét kizaré médon t6rténd hozzatérhetetlenné tétele, toriése.

Selejtezés: a lejart megbrzeési hataridejli irat kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre 6rténd eldkészitése.
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2. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozod Ugyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos ligyre - egy adott tirgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kézfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mds
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

2.2 Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az iktatokényvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat adatok rogzitésével,
az € célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelnilien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az “iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélédaval biztositani kell, hogy az
figyintéz¢s folyamata, ¢és az iratok szervezeten belifi Utja pontosan kovethetd &s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, ¢s az adatokat ugy kell rdgziteni, hogy:
- az irat Utja pontosan kovethetd, ellenbrizhets és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az oOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(s
mukddését, feladatainak eredményes és gyors megolddsat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradandd értékii iratok levéltari dtadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az dvodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetbje iranyitja az aldbbiak
szerint:

Az dvodaverzetd felelbs:

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
- feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

- a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az 1ratkeze1es személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres cllendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szlikség esctén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért, :

- egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az 6vodavezetd

- elkésziti és kiadja az Gvoda iratkezelési szabalyzatat,
- jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak),
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jogosult kiadvényozni,

kijeléli az iratok tigyintézoit,

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az évodai ligyintézo/ és vagy ovodatitkar munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az iraltari anyag selejiezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodésat el6idéz0 rendkivilli esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

betartja ¢s betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozisdban meghatérozza az izemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakdrhéz  sziikséges informatikai  ismereteket, kijeléli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt, .

jelen szabalyzat valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan elienorm az iratok
védelmét és az 1ratkezeles rendjét,

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

Az intézmény vezetd altal kijeldlt tigyintézd

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az ¢érkeztetést kOvetOen az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiilldemények atadas - atvételét dokumentalja,

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

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményr6l van szd,

intézi az érkeztetett, illetéleg iktatott iratok irdnyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

végzi a kiils6-belst killdemények iktatdsat.

a szervezeti egységhez kiadmanyozis céljabol érkezett iratok eseteben rogziti a
kiadmanyozas megtérténtét, iddpontjat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekb6l killsé tovabbitasra szadnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket,

amennyiben a killdemény nem az 6voda illetékességebe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
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- Dbiztositja az &6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a vezetd utasitdsa és az irattdri terv alapjdn megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

- a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd ataddsarol.
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4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatdrsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezé iratokat
vagy kiildeményeket az dvodavezetd veheti at.

A névre sz016 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az 4tvétel utin
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladdban érkezett killdemények kivétele a megbizott dolgozéd feladata, aki minden
munkanapon a postaladabdl kivett postaanyagot atadja az dvodavezetd, illetve az illetékesek
részére. :

A hivatalos munkaid® lejarata utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az 6vodavezetdnek.

A killdeménveket dtvevd személy kdteles ellendrizni, hogy:

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni

- az atadési okmanyban és a killdeményben 1évé iktatdszam azonos-e
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolés sertetlen -e

- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sérilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevd ,sériilten érkezet”
vagy ~felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A m1n031tett iratok, kiildemények
atvéeblkor az dtvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely ¥ arra utal, hogy azt felbontottak,
vagy: megkisérelték felbontani, az atadéd (kdzbensd) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a
tartalmat ellendrzi, és az eseményrdl két példanyban jegyzOkonyvet készit. A jegyzOkonyv
mindketten alairjak, majd a kildo szerv mindsitjének egyik példanyt atadja.

A postahivataltol torténd atvétel sordn az ajanlott, téritvényes és csomagkiildemények sériilése
vagy a tapaszialt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe be kell
fratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezeft kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladénak,

A szervezetnek cimzett, a gazdilkoddsra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latia el, és iktatas
nélkiil — dtadd kinyvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az évoda kényveldje részére.

A dolgozdk altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat atadja a dolgozonak.

4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre szélé kildemények kivételével —
intézményvezet6 bonthatja fel.

A névre sz6l6 killdeményeket — amennyiben ,,Sajat kezli felbontas™ (sk.) jel61éssel van ellatva
- minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz616 jeldléssel ellatott killdemény a szervezetet érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utin koteles nyilvantartasba vétel céljabdl azonnal az
ovodavezetéhdz eljuttatni. _

Az iratok, kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végzé dolgozénak az iratra ra kell
vezetni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény fiiz6dik (palydzati, fizetési,
fellebbezési hataridd 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 nyilvantartasba vétele

A killdeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazé tigyiratokat iktatni kell.
Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatirozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznélni,

Az iktatékdnyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatékényvben nyilvantattott iratokra
vonatkozo6 adatokat: (33572005, (X1 29.) Korm. rendelet 39, § (2)

a) iktatészam,
- iktatas iddpontja,
- beérkezés iddpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozd tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozé fajtaja,
- kiildés idépontja, modja,
- kiildé6 adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szam),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- ligyintézd neve ¢s a szervezeti egység megnevezése,
- Irat targya,
- ¢elo- és utdiratok iktatdszama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatdrideje, modja és elintézés id6pontja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés.

Az iraton ¢s az eldaddi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositast lehetévé tevd
egyedi azonositd adatat. Az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek
tetszoleges kombinécidjat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

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

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

- meghivékat, idvézlélapokat;

- nem szigord szamadasn bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

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

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszadrkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat

- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

- azirat targya,

- az elintézés maodja,

- akezelési feljegyzések,

- valamint az irat holléte megallapithatd legyen.
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A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az &v
végéig. Az Ugy, kovetkezd fazisiban keletkezett Ujabb iigyiratok az {igyben keletkezett elsd
tigyirat sorszdmat és 1-gyel kezd6d6, folyamatosan névekvd alszamot kapnak.

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

Az iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé iigynek a folyd évben
elézdleg érkezett irata (eldirat). Az Ujonnan érkezé tigyiratot (utdirat) a sorszam, kdvetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatdas céljara VSZ:1.-9801. iktatokodnyvet kell haszndlni. Az iktatokdnyvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatds elsé iktatoszamatdl megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A d4tumot naponta csak els6nek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatkozast elvégezhetd legyen, Az iktatdkdnyvben iktatészamot tiresen hagyni nem szabad a
tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatészamot 4t kell hizni és meg kell jeldlni az athuzas
okat. Az igy megsemmisitett szamra Ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkézzel megsziintetni, vagy méas modon
eltlintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal &t kell hiizni tigy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e
61¢ kell a helyes adatot frni, s

Az iktatokonyvben 0j év esetén 1) oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatdsinal kell a
»IARGY” sorba (targyrovat) révid, de értheté szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy
targyat legjobban jellemzé szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az iigy tdrgya az
ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegészil az ligyiratot j
sorszamra kell iktatni s az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az lgyiraton (eldadoi iven) eldirt hatarid6t az iktatokoényv ,hataridé” rovatiba a kit(izétt
hénap és nap feltlintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridGs iigyiratokat a
kittizott hatdrnapok szerint elkiilénftve a szadmuk sorrendjében kell kezelni, Ha a vilasz a
kitliz6tt hataridére vagy a hataridd Iejarata eléit beérkezik az iigyiratot a hataridés tigyiratok
kozil ki kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatokdnyv ,hatarid” rovataban ceruzaval
at kell hizni.

A hataridé lejaratanak napjan azt a hatéridés ligyiratot, amelyekre vdlasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hatarid6s tigyek kéziil és atadja az igyintézonek.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon kételes
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzési iratokat.

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

A papir alapu irattdrazéds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint azok hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek 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 jelenlévl érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Mobil telefonon,
vagy személyes taldlkozéssal to6rténé ligyintézés esetén az ligyiratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét, és az ligyintéz6é nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatékdnyvben az iktatdszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tértént a tovabbitas vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildstt levelet
az elkiildott Gzenetek funkciébdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e~ mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras szilkséges!

4.5 A kiadmAnyozis dltalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyds utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjilk.

Kiadmanyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hatiskdrébe
tartozik a kiadmany aléirasa.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az 6voda nevét,
- székhelyét,
-, az iktatészamot, ’
. az ligyintéz6 megnevezését,
= azligyintézés helyét és idejét,
- azirat alafrojanak nevét, beosztasat és
- anevelési-oktatdsi intézmény kirbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény iigyiniézésével kapcsolatban keletkezd iigviratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitdészam, telefonszam,
e-mail cim)
- azirat bal fels6 sarkdban
- cimzett neve, cime
- azirat iktatészama
- ligyintéz6 neve
- azirat jobb felsé sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szaimot vagy jelzést
- mellékletek szdmat
- asziveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap) .
- akiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beoszt4sat.

A korbélyegz6t csak alafras utdn szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmdany
hitelesitését az dévoda hivatalos bélyegzéjének 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. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idOpontjat dokumentdlé minGsitett
elektronikus aldirast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg aléirja, €s alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhataimazott
személy azt, aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrol sz6lo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus koézokiratnak mindsiil és az
elktildését igazolé visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadményozé6 neve mellett az ,s. k” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- a k1admanyozo alakhtl alafras mintaja és a kiadmanyozo szerv belyegzolenyomata

Az dvoda altal keszmtt hiteles kiadmanyrdl a kiilén jogszabalyban fogialt;ik szerint lehet
hiteles mésolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
fethasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyiratot jovahagyédsa céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kladmanyozasara)
jogosult személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa, eljdrasrendje

Az intézmény altal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alairdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a
kiadményok tovabb kiildhetéségének ¢és irattarozasanak engedélyezésére az Gvodavezetd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzéjével ellatott hivatalos kimené leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairas
minta szerinti - alairasat és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény
cégszeri aldirdsa a vezetd alairasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
Az Ovodavezetd kiadmanyozisi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét.

Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az 6vodavezett altal
— aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijeldlt
alkalmazott. Az 6voda vezetdje kiilon utasitdsban kiadményozasi jogot biztosithat az 6voda
tigyintézdjének.
Az dvodavezetd kizardlagos kiadmanyozasi joga:

- az ovoda miikddését megallapito szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,
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- a szakigazgatdsi és szakhatOsagi szervek, a kizponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kitelezettségvalialasi és utalvanyozasi jogkOrrel Osszefiiggd dontések
iratai

- munkaltatéi, tanfigyigazgatasi, dvodai beszamoldk, munkatervek, €ves ellendrzési
tervek €s értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mind azok a hivatalos iratok, amelyek az dvodéban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok :

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

Az 6vodaban keletkezett iratokrdl az ovoda vezetdje hitelesitési zéradékolassal jogosult
papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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4.6 Az irat tovabbitasa

Az Ovoda irodai tgyintézdje az iratokat a tovéabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.) ‘

A kiildemények postai Uton t6rténd tovabbitasa esetén ki kell tdlteni a kiildeményhez a
konyvelt killdemény feladévevényét.

4.7 Az irattarozas
Az irattrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

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

A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékii iratok levéltari dtadasérdl.

A két évnél régebbi keltll, teljes naptari év tigyiratai az azokhoz tartozé iktatd- és
segédkdnyvekkel a kozponti irattirba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett tigyiratainak
kézponti irattarba valé elhelyezését az iigykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig. '

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkliloniilé csoportokba tartozd iratokat kiilon-
kitllon kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékd dobozokban
elbélyezni) és minden kétegen (dobozon) fel kell tiintetni % irattari jelet.

Az-i'ﬁgyintézének legkéstbb az tgy befejezésével egyidéjﬁleg meg kell hatdroznia (papir
alap( irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, ¢s meg kell vizsgainia az eldirt kezelési
és kiadasi utasitasok teljestilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratb6l ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az tligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyosségot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kévetden az iktatokonyv
megfeleld rovatiba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattarban a papir alapi tgyiratokat - Dbiztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetOségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott rendben kell tarolni.
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4.7.1 Az irattar mikodése

Az irattar tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
iratkezeld - intézmény vezetd Grzi.

Az irattar mikddésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az intézményvezetd évente kiteles
feltilvizsgalni.

A kozponti irattarban az irattar kezel$jén kivil més személy csak a kezeld jelenlétében
tartézkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozod esetében a kézponti irattarban
csak az irattari tervben meghatarozott 8rzési idének megfeleloen aktualizalt allapotot
tiikrozo példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatbhelyhez és azonos évkorhdz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsagi rendszer alkalmazisa esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozd iratok kozos
rendszerben is tarolhatdk.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagat, visszakereshetOségét, hasznalatat a megdrzesi ido lejarataig biztositani kell.

Az intézmény dolgozoi az irattarbél hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek {igyiratokat, Az
irat dtadas-atvételét igaZold kélestnzést utdlagosan is ellenbrizhetd mddon, dokumentaltan
kell végezni. Az elismervényt a kélesénzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell
tarolni,

Papiralapu iratok esetében az irattdrbol Lkiadott dUgyiratrél az ovoda elekironikus
nyilvantartast vezet.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdleséndzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratpotlé lapot” kell hasznalni.
A betekintésre engedélyezett tigyiratot az iratkezeld helyiségbol nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az ,Ugyiratp6tld ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) {igyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kélesénzd naplot kell nyitni, amelyben:

- Az iigyirat szamat

- Az ligyirat targyat

- Az atvevd nevét

- Visszaadasra megjeldlt hataridd és

- A tényleges visszaadas idépontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott iigyiratok esetén a nyilvantartdas megjegyzés rovatiban meg kell jeldIni,
hogy ,,betekintésre™.

Az ,Ugyiratp6tld” -val kivetett anyagokat — legkésdbb — a visszaadasra megjelolt hatarnappal
vissza kell adni az irattdr részére. A visszaadasi hatdrido letelte utdn — rendkiviili esetben — az
engedélyezotol hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az {igyirat a visszaaddsra megjelSlt hataridé leteltéig nem érkezett vissza az
ligyirat visszaaddsat az irattar kezeldiének siirgetni kell. Amennyiben a stirgetést kdvetd 30
napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzonek be kell jelenteni.
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Az irattarbdl kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének cllenérzése utdn lehet irattarba
helyezni.

A megel6zd évben késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az 0 iktatoszdmhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok drzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6érzési idejét. Ettél az intézmény nem térhet el. Az 6voda
irattari terve e szabalyzat 1.sz. fuggeléke.
Az iratok selejtezésének altalanos szabdlyai
- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és § is koteles ellen6rizni.
- A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megeldzéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
- A jogutéd nélkill megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag Javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezeési bizottséig tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval elidtott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokodnyv
visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az 6voda vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hatarid$ lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
jrattari tervben megjeldit megBrzési id6t az iigyirat lezarasat kévetd év elsé napjatdl kell
szamitani.

Az irattdrban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utén
szabad kiemelni.

Az irattirban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjab6l — évenkeént felill kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéitari anyagnak és az irattdri
terv szerinti 6rzési idejiik lejart, le kell selejtezni.

Az Orzési id6t az ligyirat keletkezésének évétsl kdvetkez6 januar 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

Az irattéri seiejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kévetdé minden év 03. ho 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért €s lebonyolitasaért az ovodavezeto a
felelds.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalméanak és &rzésének idejében elbiraldsa
vonatkozasaban kétely meriil fel, Ggy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésrdl, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezheté iratok
atvételére jogosult kdzlevéitirat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.
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Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az (intézmény megnevezését
- aselejtezés iddpontjat
- a selejtezésre keriild iratok iktatd szamat, a lapok szdmat, valamint az irattdri
tételszamot. selejtezést végz és ellendrzé személyek nevét és aldirast.

A jegyzokonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

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

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités moédjat és
tényét 14 kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek
alairni,

A kozlevéltar kikilldotie a kiselejtezhet$ iratok koziil iratokat kiemelheti abbol a célbdl,
hogy azt kézlevéltir 6rizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot
tovabbi é1rzés céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok koz¢ vissza kell sorolni és
a levéltari atadésig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyz6konyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az ikiatokdnyvbe az adott irat iktatdszamaval ,.S8,, jeloléssel,
valamint, a selejtezési jegyz6konyv iktatészamdnak és a selejtezés iddpontjanak
feltithtetésével jelezni kell, ?

4.9 Az iratok levéltarba adssa

A levéltir szamara dtadandd iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzoit
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségere az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékietét képezd ataddsi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Az clektronikusan tarolt tigyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezheté koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari €vétol
szamitott tizendtodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez
aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazé nem
selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd 4ltal meghatdrozott érvényességi idé lejaratat
kévetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azokat a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, amelyek a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol, a kozlevéitarakrol és magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVIL Tv. 22.§ 1. bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a
Zselici Vadvirdg Ovoda Orizetében vannak a kozlevéltdrban levd anyagra vonatkozd
szabalyok (1995, évi LX VI Tv.) szerint kell biztositani.

A nem selejtezhetd kéziratok atadasanak — atvételének iddpontjardl az intézményvezetd az
illet¢kes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elékészitéséért az
intézményvezetd felelos.
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4.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elekironikus tizenectek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikségik van, vagy amelyre az dvodavezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

'”

»Sajat kez( felbontasral
- ,,Mas szervinek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhat6!™,

- ,.Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Flolvasas utan visszakiildend&!”

- Zart boritékban tarolandd!” (a kezeleseIe vonatkozo utasitisok megjeldlésével.),
- valamint més, az adathordozo sajatossagatol fliggh egyéb szikséges utasitas.

A fent meghatarozoft kezelem utasitasok nem korlatozhatjdk a kozé'rdeku adatok
megismergsét, i H

4.11 A hianyzé, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilmeényeit -
az irat eltinésének észlelésétbl szamitott 3 munkanapon belil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.
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5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akoézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggd egyéb iratok,
- a dolgozdk munkaviszonyaval dsszefliggd mas iratok (adobevallas, fizetési
letiltas stb.)
- a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazé iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény dllomanyaba tartozd dolgozdk személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése az dvodavezetd feladata.

Az ¢Ovoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a juttatasok,
kedvezmények, kitelezettségek megallapitasival €s teljesitésével, az allampolgari jogok és
kitelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben
meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja 2
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogéllasarél
sz616 térvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2)); valamint 1992.
évi XXX térvény 5. szami melléklete
- a pedagbégus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet 19. § (2);
- valamint a dolgozé szabadsiagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134,

§* (D).

A dolgozdék munkaviszonnyal 0Osszefiiggé 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 eszkoz
fethasznalaséval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetGen keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kévetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elirasai alapjan torténik.

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

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéstik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgydjtben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomiegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdészamot és az {igyirat
keletkezésének iddpontjat is.
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A dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitégépes nyilvantartd
rendszer milkédtetése az dvodavezeto feladata.

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

- kizokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozaia,

- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatésag déntése, illetve

jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot kezeld dvodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozdsétol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil révezetésre kertiljon.

A szeméiyi anyag tartalma:

» apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany, »

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité cklevél masolata,
¢ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

+ munkaszerz6dés és annak modositasa,

» avezetdi megbizas és annak visszavondsa,

+ abesorolas iratai, kiizalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
+ akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

T

Toérvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mas irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 83/D §-aban meghatérozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezetd,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birésag,

- feladatkorikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggésben  indult
biintetdeljarasban a nyomozd hatésag, az ligyész €és a birdség, nemzetbiztonsagi
szolgalat

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

- az adbhatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lzemi baleseteket kivizsgalo szerv €s
a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjin keletkezett iratokba az arra vonatkozo térvény. szerint
jogosultak (ad6ellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).
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A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény kételes biztositani, hogy a kézalkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és
iratokba korldtozds nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak fokozott biztonsdgu
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett toérténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a kdzalkalmazotti munkaviszony fenndlldsa alatt elkiilonitetten,
az 6vodavezetdi iroddban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozisa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattrazasa, Orzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony
megsziinése utan a dolgozé személyi iratait az irattirozasi tervnek megfelelen a kozponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szémitdgépen vezetett nyilvantartisbol véglegesen

torolni kell a dolgozd szemelyaz0n051t0 adatait. ,

A tartalomjegyzék leza,rasa az utols6 nyilvantartott iratot kdvetd tires sor egy vyonallal torténd
athtzdsat, alatta a lezards datumanak és az 6vodavezetd alairasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétdl
szamitott 50 évig meg kell Srizni.

A személyi iratok az intézmény itulajdondr képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl sz6lé térvény rendelkezései vonatkoznak.
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6. AZ OYODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
KEZELESE

A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznilatar6l szolo EMMI rendelet 88.§-a hatirozza meg az Ovoddban a
kételezben hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvinyok koételezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi eldjegyzési napld,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnapld,
- az dvodai torzskdnyv,
- agyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio.

Az évodai felvételi eléjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi elSjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a napldé megnyitdsanak és lezdrdsanak idSpontjat, az 6vodavezetd
alafrasat, papiralapi nyomtatvany esetén az dvoda kirbélyegzGjének lenyomatat is. A napld
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezod, a felvett és a
fellebbezés eredménycként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az #vodiba felvett gyermekek nyilvantartdsira és
mulasztisaik vezetésére szolgal. A felvéteji és mulasztasi napléban fel kell tintetni az 6voda
nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési ¢vet, a csoport megnevezesét,

Az évodai csoportnaplé az Ovoda pedagdgiai programja alapjén a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgél. Az 6vodai csoportnapléban fel kell tintetni az 6voda
nevét, OM azonositojat és cimét, a ncvelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
évodapedagogusait, a megnyitas és lezaras helyét és idépontjat, az dvodavezetd aldirasat,
papiralapu dokumentum esetén az 6vodai kérbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program
nevét.

Az évodai tirzskdnyv az 6vodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumenticié a gyermek fejiddésérol folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
{itemét, a differencialt nevelés iranyat.

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

Az Ovoda altat hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul sszefiiz6t
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai aton eldéllitott papiralapl nyomtatvéany,

- elektronikus okirat,

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

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja valamint, ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége az Ovoda mikédésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkozo kérdésben hatiaroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabbi
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,

- ajelenlévok felsorolasat,

- az ligy megjeldlését, az igyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
clhangzott nyilatkozatokat,

- ameghozott déntéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat,

Jegyzokonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellen6rzésérdl (ezt a jogszabdly értékelélapnak
nevezi), tovabba az intézmény-ellendrzésrdl is (ezt az EMMI-rendelet szakértdi Osszegzo
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az évoda a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az
oktatisért .felelds minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben rdgziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapl jegyz6kényvet csak abban az esetben
kell félvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs! lehet6ség. A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdjei tovabba az eljaras sordn végig
jelen lév6 alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak
megtdriénte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen.
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8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIL 31.)) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek szileit:
- afelvétellel,
- ajogviszony megsziinésével,
- agyermek fejlodésével,
a gyermek elomenetelével Gsszefiiggésben hozott déntéssel kapcesolatban,

Az dvoda egyéb ligyekkel kapcsolatos irdsbeli tajékoztatasi ktelezettsége:

- Az dvodaztatdsi tdmogatdssal Osszefliggésben az ovoda vezetGjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irasban felhivnia a szil6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

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

A nevelési-oktatasi iﬁtézrhény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatod dontéseit -
jogszabalyban meghatatozott esetben és formaban - irdsban kézli a tanuldval, a sziil6vel

(Nktv.37. § (1)

Az Gvodai felvételrd]l hozott dontést {rasba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az Gvoda vezetGje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését frasban, a
kérelem elutasitdsara vonatkozo dontését hatirozati formaban kézli a szilével (20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet 20.§ (4).

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

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskord tanuldt sziildje képviselheti (20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 83. g-a (5).

8.1 Az ovodaban késziilt hatdrozatok tartalmi, formai kévetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a kznevelési intézmények névhasznalatardl
sz6lo 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatdrozatok kotelezd
tartalmi elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell
a nevelési intézmény nevét, székhelydt,

- aziktatdészdmot,

- azugyintézd megnevezését,

- azligyintézés helyét és idejét,

- azirat alair6ianak nevét, beosztdsat,

- anevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzéjének lenyomatat.

A hatdrozat két részb6] all:

- az cls6 rész a rendelkezo rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezé
részének tartalmaznia kell

- adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeltlését,
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- amennyiben a dontés mérlegelés alapjén tortént, az erre térténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokelas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatamasztasa toérténik. Az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatdrozat mikor valik jogerdssé.

A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamaddsanak lehetdségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatdrozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzetinek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az dvodaban
marad6 hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevinek az atvétel idépontjit is ra
kell vezetnie a hatarozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-okfatdsi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabélyban
meghatdrozott esetben és formaban - irasban kézli a sziilével (Nkrv. 37. § (1)

A sziilo fellebbezési jogaval élhet a kdzléstd] szamitott tizen6t napon beliil az Nktv. 37. § (2)

»
bekezdésének értelmében, eljarast indi;hat az Ovoda intézkedése é&s intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast indftani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jar el, és hoz masodfok(t déntést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az dvodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizarassal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a meghatarozott eljarasban

- akérelmet elutasithatja,

- adontést megvaltoztathatja, vagy

- "a dontést megsemmisitheti, &s a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozataldra
utasithatja.

A sziilld a fenntartéonak a jogszabdlysériésre hivatkozéssal benygjtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
tigyben eljar6 birdsag elétt megtamadhatja. A keresetlevelet a birésédgnal kell benytijtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valasa

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

Az Ovoda hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstol, ennek hidnydban az drintett
tudomdsara jutdsatdl szamitott tizendt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a
sziil6 a fellebbezés jogardl lemondott ((20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A
lemondast célszerti irasban megtenni.
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9, AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

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

Elektronikus irat 1étrehozisa szamitastechnikai eszkézOkkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z8kon t6rténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappakban tortenlk Az Ssszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkdzén és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat ¢s egyuttal térekedni kell a népszer( formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel$ azonositokkal, tovabba megtrzés céljabol archivalni kell.

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

Elektromkus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyut"es 4

Az eléktronikus dokumentumokon beliil megkulonbozetettjuk

- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizott
papiralapii nyomtatvany,
- nyomdai aton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus ton eldallitott, az intézmény SZMSZ ¢ben meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralap nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovébbithatdk, valamint clektronikus irat e-mailben
fogadhato. Elektronikus iratot Interneten keresztill le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot igy kell tekinteni, mintha az hagyomadanyos tton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szdveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elekironikus tton elkiilddtt irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.
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9.3 Az elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus Gion benyujtott cégirat.

Az 6vodaban elektronikus okiratnak mindstil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton el6allitott irat.

Az oktatdsi Agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &s tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
kozneveléstdl szolo torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

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

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizdsa alapjan az Ovoda vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feitétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytsrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatéds (OSA) adatallomanya; »
az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
az oktober 1-jei pedagégus és gyermek , tanuléi” lista;

a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

:

Az elekironikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet$ alairasaval hitelesitett forméban kell tdrolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Gvoda informatikai halozatéban egy
kiiién e célra létrehozott mappaban tarolja az ovoda vezetSje. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6vodavezetd Aaltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton t6rténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesftési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus aldirdssal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alairo. Alaird '
-~ aki, az intézmény nevében az alairas létrehoz6 eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képvisel$ természetes személy nevében jar
el,
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus alairasra jogosult a fenntart6 és az dvodavezetd,

Elekironikus alafrasra csak megfelel6 elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus  aldiras alkalmazishoz kapcsolddd Gsszetevdt) lehet haszndlni. Az
intézményvezetd az elekironikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szint(i elektronikus alairdsi rendszert kell mikédtetni (fokozott biztonsagh
elektronikus alairds, mindsitett elektronikus alafras).

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus aldirdst létrehozd eszkdzzel kapesolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

9.4 Az egy¢b elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az dvodaban hasznalt nyomtatvany, dolgumentum lehet:

- Nyomdai uton eléallitott (lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul dssze flizott
papiralapi nyomtatvany) :
- Elektronikusan eloallitott
- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, dssze flizdtt papiralapt dokumentum
-  Elektronikusan eléallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eléallitott dokumentum
- Elektronikusan el$éllitott nyilvantartas
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai iton
eléallitoit, lapjaiban
sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul
Osszeflizitt papiralapa

A dokumentumok
vezetése, kezelése papir
alapon torténik

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitisakor és lezdrasakor az 6vodavezetd
alairasat, az ovoda hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

nyomtatvany
Elekfl:(}!flk“san Az . kesziilt A dokumentum tartalmazza a dokumentum
eléalitott, dokumentumok s . . . "
. . . megnyitasakor és lezdrasakor az dvodavezetd
sorszamozott, vezetése, kezelése ot . .
. . , , 4 , .| alairasat, az dvoda hivatalos
OsszefiizGtt papiralapd | nyomtatds utan papir | . ., o .
. korbélyegzdjének lenyomatat
dokumentum alapon torténik
Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
, et Nyomtatas utdn a dokumentum tartalmazza
Elektronikusan A nyomtatvany kitbltése az Gvodavezetd, szitkség szerint az

»or

eloallitott nyomtatvany

elektronikusan, vagy
papir alapon tSrténik

érintett(ek) alairasat, az &voda hivatalos
korbélyegzdijének lenyomatat

filektronikusan

3 eldallitott

“dokumentum,
nyilvintartas

Az elektronikusan
eléallitott dokumentum,
nyilvantartas  vezetése

szamitogépen torténik

A dokumentum’ tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor az ovodavezetd
alairasat, - az Gvoda hivatalos
korbélyegzdiének lenyomatat, tovabba a
dokumentumot a folyamatos és végsd
nyomtatds utdn hitelesitési zaradékkal kell
ell4tni.
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elektronikus

ton

elgallitott

papiralapu

nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet mitkédése soran a kivetkezdk szerint:

Nyomdai dton

Elektronikusan eldallitott, lapjaiban
elballitott, . Elektronikusan eléallitott » 4P)
. s Elektronikusan . sorszamozott,
sorszamozott, issze . és elektronikusan vezetett o .
. . . eldallitott nyomtatvany o szétvalaszthatatlanul
fiizétt papiralapi dokumentum, nyilvintartas | . - .
Ossze filzott papiralapa
nyomtatvany
nyomtatviny
- Felvételi és |- DBeiratkozas - TFelvételi és elbjegyzési - Ovodai térzskdnyv
mulasztasi naplo, dokumentuma naplo,
- Ovodai - Epylittmiik6dési - Ovodai csoportnapld
csoportnaplo, megallapodas, - Etkezési nyilvantartas
- A gyermek Dijfizetési - Munkaviszony
fejlédését szerz8dés Iétrejottének,
nyomon kovetd |-  Ertesités ovodai megsziintetésének
dokumentéciod felvételrol dokumentumai
- Ertesités  6vodai ﬁdagef"éfe{%, lap,
H H HARKQSZerz04es,
ngVlSZ"On’y munkaszerzfdés  médositds,
megsziinésér 6l megsziintelés, Munkakori
lefras, Tdjékoztatdk)
- Szabadsagnyilvantartis
- Szabadsdg-engedély
y - Jelenléti iv (munkaido- »

nyilvantartas)
- Munkédbél valo
tavolmaradds jelentés

9.4.1 Az elekironikus Gton eldallitott, papiralapid nyomtatvanyok hitelesitési rendje

"L

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizdldst végzd személy koteles
papiralapll forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatésat kévetden:

- el kell latni az dvodavezetd eredeti alairasaval és az intézmeény bélyegzdjével

- az ijraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany”

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

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kévetelménye

" or

Az elektronikus iton eldallitott papiralapii nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haid6szakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kvetoen hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja
Az elektronikus Gton eldallitott papir alapt nyomtatvanyon jellegétol fiiggden el kell végezni:

- azutolsd bejegyzést kivetd sorok athtzassal t0rténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesitd alairésat,
o az intézmény hivatalos kérbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel Ssszetlizétt, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils® lapjan, vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all,
- keltezést, datumot
- az 6voda pecsétjét
- és a hitelesito alairasat.
A hitelesités szévege dokumentumtél fiiggden lehet:
- Hitelesitési zaradék
»Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

»
hitelesitésre feljogositott munkakor bk a munkakir hitelesitési jogositvinya .
, ; ; minden irat, dokumentum, nyomtatvany, |
ovodavezetd . . .
nyilvantartas esetében
tantigyigazgatasi dokumentumok:
dvodapedagdgusok csoportnaplo, mulaszidsi napld és fejlodési
naplo tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvanyuk tartalma kiftiggesztve
megtalalhaté a neveltestiileti szoba hirdetdtablajan.

942 A papiralapit dokumentumokrdl elektronikus titon torténé mésolat készitésének
szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltdsira alkalmas
elekironikus eszkéz Uitjan értelmezhetd adategyiittes;

Az évoda a papir alapon vezet nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitogépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapi dokumentumot, nyilvantartist az 6voda ligyintéz6je szamitogépre viszi.

Az 6vodavezetd ellendrzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus maésolat tartalmi
megfelelését, majd a mésolaton fokozott biztonsagn elektronikus bélyegzit helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utén hitelesitési zdradékkal latja el: Az
credeti papiralapti dokumentummal egyezd”. A dokumentumot az 6vodavezetd hitelesiti
(alairja, ellatja az dvoda hivatalos kérbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapn dokumentummal
egyiitt leflizésre, megdrzésre kertil.
A masolatkészitésre jogosult munkakorok: Gvodavezeté és az irodai ligyint€zo.
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A masolatkészités hitelesitésre csak az 6vodavezetd jogosult.
9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adésiig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taroléd
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tirolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsétja a szilkséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé felilletén, vagy az adathordozd kiilséd boritéjan egyértelmilen meg kell
jeldlni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok téroldsakor be kell tartani az Altalanos adatvédelmi szabalyokat (Adatvédelmi
- szabdlyzat: 10. Az évoda dital tdrolt adatok biztonsdga, védelme 38.0)

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levéd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. P

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban lev$ iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetGen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszagllithatatlanul t6r61ni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem ikitatott iratok, a dokumentumot eléallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdini, de a felhasznald szamara a
torélt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggben
torténhet:

- torléssel,
- az adathordoz0 fizikai megsemmisitésével.
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9.7 Archivalas, biztonsigi mentések

Az archivalas, biztonsigi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Az adatok
arcivalasakor, biztonsagi mentésck alkalmaval be kell tartani az altalinos adatvédelmi
szabalyokat (Adatvédelmi szabdlyzat: 10. Az évoda dital tdrolt adatok biztonsaga, védelme
38.0; valamint a 10.2 Az elektronikusan kezelt személyes adatok biztonsagi szabdlyai 40.0).

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitdgépes alkalmazasok dltalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az dvoda vezetdje felelds az iratok szakszerli és biztonsigos megbrzéséért az elektronikus
uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
felugyeletéért.

A fenntarté kijelohi (szerzOdést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan €s a rendszer tizemeltetéséért felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, * specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultségok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megaltapitani.

Az intézmény szempontjéabdl jelentSs adatallomanyok:

- Személy és munkaiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van az 6vodavezetének
- Statisztikai adatszolgaltatas; Hozzaférési jogosultsdga van az dvodavezetdnek, irodai
tigyintézonek.

- A programokhoz vald hozzaférési jogosultsigokat névre széldan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeté feladata. A jogosultsagokat az Gvodavezetd
allitja 6ssze. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve mddositasa a vezetdi engedélyezést kivetden a
rendszergazda feladata.

Az informatikai terilleten az iratkezeléssel kapcsolatos teﬂezés—fejlesztés, tzemeltetés,
valamint a feladat- és felelOsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az Gvoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi

szlikségletek megéllapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.




IRATKEZELESI SZABALYZAT
Zselici Vadvirdg Ovoda Simonfa
OM:033860

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, a fenntarté koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Errol az illetékes levéltarat az iratatadas el6tt 8 nappal irasban koteles
értesiteni,

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

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkez6
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol és
hasznalhatosagardl. Jogutdd nélkiili megszlinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszerii (hivatalos) alairdsandl csak és kizar6lag a nyilvantartasban szerepld,
az intézmény nevét tartalmazo, kor alakd szadmozott cégbélyegzo, illetve az dvoda nevét
tartalmazo, téglalap alakt szamozott igynevezett fejbélyegzd hasznélhatd.

Az bvoda korbélyegzéjét, feibélyegz8jét az Ovodavezetd hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, tantigyi dokumentumok hitelesitésre -¢ szabdlyzatban, a szabdlyzat
9.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapil nyomtatvdnyok hitelesitési rendje fejeztében -
meghatérozott 6vodapedagdgusok hasznalhatjak. '

Az Gvoda hosszi (fej) bélyegzdjét az intézmény vezetd hasznédlhatja kizérdlag a
dokumentumok fejbélyegzijeként, az Gvodaban maradd kikildésre, tovabb kiilldésre nem
keriil6 iratokon.,

Hivatalos iratokon kizarolagos alairasi joggal az dvoda vezetdje rendelkezik. Jogszeril és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairds minta szerinti - alairdsat
¢s az 6voda hivatalos korbélyegzojét,

Az 6vodavezet$ aldirds-mintédjat e szabalyzat 2. szamt fliggeléke tartalmazza.

Az dvoda korbélyegzdjének felirata, Az dvoda hosszi bélyegzdjének felirata,
lenyomata lenyomata

Fntles Viecbiriig Cpoate
7474 Simonfa, Ady. E.u. 4,
Telefon:82/373-005
Adaszam: 15570822-1-14
Szigetrvari Takarékszovetkezet

50800252-15425557
“&M@%}W

11.2 A bélyegzik hasznilatanak rendje

Valamennyi cégszeril alairasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A cégbélyegzbvel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent, A cégbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizardlag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerli aldfrast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan kiilsé-belsd levél,
dokumentum, jegyzékényv, tanligy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megorzési idejét a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelethez 1.szdmd melléklete, valamint az Iratkezelési
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szabélyzat irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos tires lapokat, ki nem téltétt nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6é még nem irta ala,

A bélyegzé haszndldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséert.

A bélyegzit ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor koteles
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor kdteles az 6vodavezetdnek visszaadni

- ha elvesziette (vagy az valami oknal fogva clilint) kételes vezet6jének azonnal
jelenteni

A bélyegzit elttinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény Dbélyegz6it az intézmény vezeté naprakész Allapotban, a Bélyegzd
nyilvantartdsban nyilvantartja. A bélyegzik beszerzésérdl, cseréjérdl, leltarozasarol, az
tigyintéz6 gondoskodik.

A Bélyegz6 nyilvantartasban a bélyegzéket hasznalok felelésck a bélyegzok elbirtak szerinti
megirzésérl gondoskodni. A bélyegzék kizarolagos hagznaloi részérdl tilos a bélyegzék
hasznalatra val6 4dtaddsa mas illetéktelen személy részére. }

A cégbélyegzé Grzése, téroldsa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzdk hasznilata
zért szekrényben torténhet az irodakban.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a Zselici Vadvirag Ovoda szervezeti és mitkiodési szabdlyzatinak 3.
Szdamu melléklete. '

Az iratkezelési szabalyzatot a Zselici Vadvirag Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzataval
az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelGtestiilet 2021.09.01.-ei értekezletén
elfogadta, a szabalyzat neveldtestiileti elfogadésdhoz a sziili szervezetet véleményezési jogat
gyakorolhatta.

A szabélyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kdzremiikodé alkalmazottakea kotelezd
érvény. '

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt
eldfrasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejileg (3.sz. fiiggelék: Az dvodaval
jogviszonyban dllé szilék nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésének tényérdl;
4.57. fiiggelék: Az dvoddval jogviszomyban dll6 dolgozék wyilatkozata az iratkezelési
szabdlyzat megismerésének tényérdl).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds médja és a hozziférd elhelyezés biztositasa a
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaliak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az Ovoda vezetdje koteles a szabalyzat hatdlybalépését kdvetben kozzétenni, a
www.simonfaihivatal.hu kozzététel ﬁtjén;’ az érintetteket a szabalyzatban foglaltakrdl
tajékoztatni.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgdlja, €s szilkség esetén moédositja a szabdlyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelen.

Jelen szabalyzat 2022.10.01.-jén 1ép hatalyba és annak visszavon:isdig érvényes!
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A Zselici Vadvirdag Ovoda Simonfa Iratkezelési szabalyzatat 2022.09.23. napjan a

neveldtestiilet elfogadta.

Simonfa, 2022.09.23.

Drahos Gyorgyi 6vodavezetd




Zselici Vadvirag Ovoda Simonfa, iratkezelési- szabalyzata 1.sz. fiiggelék

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

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zdradékok

L. Erattari terv

tg;;tst;l;n Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi s személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -tszerverds, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. [ktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
A, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. jFenntartdi irAnyitas 10
6. Szakmai ellenGrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi iigyek 10
8. Belso szabdlyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5

' Statisztikak
il. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi tigyek ’
12. - [Nevelési-oktatasi kisérletek, njitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok mem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. [Didkonkormanyzat szervezése, mikddése -
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok |5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek -
23, Tantargyfelosztas -
24, Gyermek- és ifjisagvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai -
6.~ Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga -
27. Oz0sségi szolgalat teljesitésérdi szold dokumentum -
Gazdasagi ligyek
- Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartas, hataridd nélkili

' Eplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
28. T'arsadalombiztositas ‘ 50
29. [ eltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés {10
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési 5

' bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése -
32. A gyermekek, tanulok elldtasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34~ K sltségvetési tamogatasi dokumentumok 5




Zselici Vadvirag Ovoda Simonfa, iratkezelési- szabdlyzata 2.sz fiiggelék

Az 6vodavezet6 alairas-mintdja

/%/ (&itm““—“s Ljf’/“ m-}’? !




Zselici Vadvirag Ovoda Simonfa, iratkezelési- szabalyzat 4.5z fliggelék

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az 6vodaval jogviszonyban allo dolgozok nyilatkozata az iratkezelési

szabalyzat megismerésének tényérol

A szabalyzatban foglaltakat megismertem és megértettem, a szabdlyokat betartom, melyet
az alairasommal is igazolok.

Datum Alairé nyomtatott betis neve alairasa
0 i 7y i S
2022.09.23. Drahos Gyorgyi %%U . / /} o N ”% )
2022.09.23. Medveczkyné Toth Réka p T
K =2
2022.09.23. Cser Melinda Zsofia {f??w- 3 ol e “V)éh(\
2022.09.23. Vargané Nagy Eva O N
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2022.09.23. Szab6 Jozsefné Sa.c ke /J‘Lr AL ﬂf,ﬁ%ﬂ
2022.0923.  |Baumhakl Katalin
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