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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Murakeresztiri Ovoda és Mini Bolcsdde iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatdsanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
egyseéges elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon, hogy az iratok itja nyomon kovetheto,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente felllvizsgalando irattari terv, amelyet a
feladat és hatdskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6 megvaltoztatasa esetén
modositani kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

Kiterjed az intézmenyben munkaviszonyban allokra, akik az
6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 0sszefiiggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabélyzat | Az iratkezelési szabalyzat a Murakereszturi Ovoda és Mini

A szabélyzat személyi
hatalya:

teruleti hatalya: Bolcs6dében kezelt iratokra ervenyesek
Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyasanak
idobeli hatélya: id6épontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idore szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 201. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

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

- 1995. évi LXVI. torvény A kbézokiratokrol, a kdzleveéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

- 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol
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1.4 Az iratkezelés fogalmai

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

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z Utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az
elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelez6 program segitségével kiildhet6 és
fogadhat6 adategydttes.

Elektronikus masolat: valamely iratrél készilt, a kiillén jogszabalyban meghatarozott, joghatés
kivaltasara alkalmas elektronikus ttjan eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatdszammal, datummal torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy neveben az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ugyirat, irat, vagy kildemeény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetben az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatoszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel az 6voda latja el az iktatandd iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgd kép vagy barmely mas formaban 1évd informacid vagy ezek kombinacioja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetbség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszerli €s biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglald tevékenyseg.

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mitkodtetett fizikali, illetve elektronikus tarolé hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott igyirat és irat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattarnak az Ugyintézés befejezését kovetd
iddre.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien az intézményben marad6 tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattarozas: az iratkezelés resze, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a
miikodésesoran keletkezd ¢és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését az tigyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy adatatviteli eszk6z utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

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

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

Kiadmanyoz0: az intézmény vezetje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

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

Maésodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Mésolat: az eredeti iratr6l szOveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatarido: az rattdri Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési id6.

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitdsanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.
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2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egysegekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa

Az iratot, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat adatok rogzitésevel,
az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktataséaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell régziteni, hogy:
- azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az intézmenyi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:

A féigazgato felelds:
- az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
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az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megszintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A f6igazgato

elkésziti és kiadja a tébbcéll intézmeny iratkezelési szabalyzatat,

atveszi az intézmenyhez érkezett kiildeményeket,

jogosult az intézménybe érkez6 kiilldemények felbontasara,

a kiildemények atadas - atvetelét dokumentalja,

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladdjegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

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

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

végzi a kiils6-belsd kiildemények iktatasat.

a szervezeti egyseghez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils¢ tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

amennyiben a killdemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényet a rogziti,

jogosult kiadvanyozni,

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

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét,

az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabélyzatot,

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezéshen,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo Tlgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz sziikséges informatikai ismereteket,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
veédelmét és az iratkezelés rendjét,

gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

Minden olyan kildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére erkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatdrsai nevére postan vagy kézbesitdvel érkezo iratokat
vagy kuldemények atvételére jogosult::

= acimzett vagy az altala megbizott,

© az intézmény féigazgatdja vagy az altala megbizott,

= a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

= elektronikus irat esetén az alkalmazott iratkezelési szoftvert hasznalé természetes

személy.

A névre sz0l6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.
A hivatalos munkaid lejarata utan illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat a
legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor veheti at a féigazgato.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a killdeményt atvenni
- az atadési okmanyban ¢és a kiildeményben 1év0 iktatdszam azonos-e
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
- aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Az éatvevld koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl. Az atvevo a papiralapt iratok
esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az
atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢és ,,siirgds” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezet ”” vagy
»felbontva érkezett ” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor az
atvételre jogosult olyan sérilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottdk, vagy
megkisérelték felbontani, az atado (kozbenso) jelenlétében a killdeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrol két példanyban jegyzékonyvet készit. A jegyzokOnyv mindketten
alairjak, majd a kiild6 szerv mindsitéjének egyik példanyt atadja.

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

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé peénzigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb. ) a féigazgato iktatds nélkul tovabbitja a hivatal pézigyi
eléadodja részére.

A dolgozok &ltal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat atadja a dolgozonak.

Az e-mailen érkez6 leveleket a foigazgatd rendszeresen figyelemmel Kiséri. Az intéezménynek
cimzett levelet kinyomtatja. Tovabbitasara, illetve irattarazasara ugyanaz az eljaras vonatkozik,
mint a hagyomanyos uton érkezd levelekre. Névre sz6l6 levelek esetében, értesiteni kell a
cimzettet, aki elolvasasa utan eldonti, hogy:

= a levél tartalma az intézményt érinti, igy ugyanaz a teendd, mint az intézmény cimére
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érkezo leveleknél,
= alevél tartalma az 6 személyére vonatkozik, igy 6 dont a tovabbi sorsarol.

Az elektronikus kuldemények, dokumentumok atvételekor az intézménynek vizsgalnia kell az
alabbiakat:

= megnyithatosagat és olvashatdsagat a bekildott dokumentumnak,

= valamint azt, hogy a dokumentum a megfelel6 cimre és formatumban érkezett-e.

Azon esetekben, amikor téves cimzés vagy helytelen kézbesités tortént, a feladd részére —
tajékoztatas mellett — vissza kell kuldeni.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus gyintézeés
és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény, illetve az
elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus aléirashoz és
bélyegzohoz kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet
értelmezései az iranyadoak.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az
biztonsagi kockazatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

Ha az atvételt kovetd ellendrzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockazatot jelent az
elektronikus kiildemény, Ggy az intézmény megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arrol a kiildot
az alabbiak szerint értesiti:
= ha az azonositasahoz sziikséges adatait megadta a kiild6, igy a megadott elektronikus
elérhetségén, és az ott eldirt modon,
= ennek hidnyadban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,
= minden egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles értesiteni a feladot az intézmény azokban az esetekben, amennyiben azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany mar érkezett az adott kiildotdl, vagy ismétlddés all
fenn.

4.2 A kildemény felbontasa és érkeztetese

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz6l6 kildemények kivételével — a féigazgatd
bonthatja fel.

A névre sz616 killdeményeket — amennyiben ,,Sajat kezii felbontas ” ( sk. ) jel6léssel van ellatva
— minden esetben felbontés nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz04l0 jeloléssel ellatott kiilldemény a szervezetet érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utan koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal a
foigazgatohoz eljuttatni.

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

Ha felbontas alkalméaval kiderul, hogy a kuldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb eértéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Ha az irat hataridében torténé tovabbitashoz jogkovetkezmény fiizodik (pélyazati, fizetési,
fellebbezési hatarid6 stb.) vagy ha a kiils6é adatait a boritékrdl lehet megallapitani a boritékot
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minden esetben az irathoz kell régziteni.

4.3 Az iktatés, az iratok nyilvantartasba vétele

4.3.1. Papiralapu iktatas

A kuldeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazo Ugyiratokat iktatni kell.
Iktatds céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

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

iktatas idépontja,

érkezett irat iktatoszdma (idegen szdm)

kiildés idépontja, modja,

kild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (nev, cim),

mellékletek szdma, tipusa (papir alapd, elektronikus),
ligyintézd neve €s a szervezeti egység megnevezese,

irat targya,

el6- és utoiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, maddja és elintézés idépontja,

irattéri tételszam,

irattarba helyezés.

4483348038838 038080 8

Az iraton ¢€s az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdveé tevo egyedi
azonosito adatat. Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges
kombinécidjat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.
Nem Kkell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi
anyagokat:

- kdnyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

- meghivokat, tidvozldlapokat;

- nem szigort szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag erkezett iratokat;

- pénziigyi kimutatasokat, szamlakat;

- munkalgyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett ijabb {ligyiratok az iigyben keletkezett els6
ugyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan novekvé alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbo6l sziikséges soron kivil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésdbb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.
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Az iktatasa el6tt meg kell &llapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé tigynek a folyd évben
elézoleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezo {igyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd
alszdméra kell feljegyezni.

Az iktatokonyvben iktatdszdmot (resen hagyni nem szabad a tévedésbél bejegyzés nélkiil
hagyott iktatoszamot at kell huzni és meg kell jeléIni az athGzas okat. Az igy megsemmisitett
szamra Ujabb iratot iktatni nem szabad.

A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hizni Ugy, hogy az eredeti téves)
bejegyzés is olvashatd maradjon, és e folé kell a helyes adatot irni.

Az iktatokonyben (] év esetén (j oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo, siirgds ,S” jelzési iratokat.

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

A papir alapu irattrazas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasdert a foigazgatd felel, valamint azok hitelesitésérdl is neki kell
gondoskodnia.

4.3.2. Elektronikus iktatas

Az elektronikus iktatas a foigazgaté altal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben torténd
rogzitésbdl all. Az elektronikus iktatasirendszerben az iktatds meniipontba eldszor meg kell
adni az iktatas paramétereit a paraméter kapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:
= az iktatds modja (f0szdmos vagy alszamos),
= az iktatés iranya (bejovo, kimend vagy helyben),
= az irat érkeztetése megtortént-e,
= az irat tipusa (papir alapu, digitélis vagy vegyes),
= az irat kézbesitési mddja (posta, e-mail, futar/személyes).

Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyéntézo, iratkategoria) €s az
iktatasi adatokat (szerelendd tigyirat, tigyirat jellege), majd a kiildend6 iktatott irat cimzettjét és
a feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targat agy kell megjeldlni, hogy az lgy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az
iktatott (igyiratokat az év utols6 napjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni, majd az
irattarozast kell elvégezni, amely soran az irattarozasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A
lezéaras és az irattarozas csoportos miiveletként végezhetdk el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, ligyintézgjét, a birtoklo szervezetet,
tételszamat.

Az egy ligyben keletkezett elsdé irat 6ndllo sorszamot kap, még a tobbi irat a f6szdmhoz
kapcsolodo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszdmra csak a kozos targy kovetkeztében
szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetd be.
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Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatasnal eloirat iktatd szamat, az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat
iktatoszamat.

Ha 1dékozben évzaras volt, €s ezért a folyoévben beérkezo iratot az el6z6 évi sorszdmra mar
nem lehet iktatni, a kovetkez6 iires sorszamot kell felhaszndlni, de az eld- és utdirata
Osszetartozasat jelolni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az ligy lezarasa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyutt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyo évi iktatott
iratok kozott kell elhelyezni.

Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztorn6zni kell az iratot a sztorndzas okanak
megjelolésével. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Ujra.

Iktatoszam

Az iktatdszamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szadma + feladatellatasi hely sorszama/ az irat iktatdszama -
fészama vagy alszama /az iktatés éve.

Az iktatds minden évben eggyel kezd6dik.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon, de kiilonb6z6
alszdmokon kell nyilvantartani. Egy éven belill a f6 szdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Iktatoszamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés
nélkil kiadott iktatoszamot sztorndzni kell, ahol meg kell hatarozni az sztorn6zas indoka. Az
igy megsemmisitett szamra Ujabb iratot iktatni nem lehet.

4.4 lratok Ugyintézése

Ha az ligy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢élén, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Téavbeszélon, vagy személyes talalkozassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni
a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézo nevét.

Az elektronikusan kuldott levelet is iktatni kell, (az iktatd kdnyvben az iktatoszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkildott levelet
az elkildott tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges!

4.5 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjik.

Kiadmanyoz6 a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az intézmény nevet,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- azligyintézd megnevezEsét,
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- az ugyintézes helyét és idejét,
- azirat alair6janak nevet, beosztasat és
- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyitészam, telefonszam,
e-mail cim)
- azirat bal fels6 sarkaban
- cimzett neve, cime
- azirat iktatoszama
- lgyintézd neve
- azirat jobb felsd sarkan
- atérgyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon
- akeletkezéset (hely, év, ho, nap)
- akiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzdt csak aldiras utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az intézmény hivatalos bélyegzdéjének lenyomatéval kell elvégezni. A hitelesitést
a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

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

- a hivatalos iratok elektronikus kezbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezesre all.
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadméanyoz6 szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
- akiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé intézmény vezetbje, hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara, az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozésra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszer( és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza a féigazgatd — alairds minta
szerinti - alairasat és az intézmeny hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény
cégszerl alairdsa a vezet6 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
A fbigazgaté kKiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja, az altal — alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott. A féigazgatod
kilon utasitasban kiadmanyozasi jogot biztosithat altalanos helyettesének.

A féigazgato kizarélagos kiadmanyozasi joga:
Az Ugyintézéssel, iratkezeléssel kapcsolatos kiadvanyozasra a féigazgatd jogosult.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kiadmanyozast az SZMSZ szabalyozza.

Az intézményben keletkezett iratokrdl a féigazgato hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

4.6 Az irat tovabbitasa
A féigazgato az iratokat a tovabbitas maddja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténé tovabbitasa esetén ki kell télteni a kiildeményhez a kdnyvelt
kildemény feladovevényeét.

4.7 Az irattarozas

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

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott (igyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem toértént meg - hozza kell
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rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az elOirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleldé rovatdba az irattarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamd, segédkonyvekkel ellatott Gigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsénozhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendérizheté moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol Kkiadott gyiratrol Ugyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az Ugyirat helyén kell tarolni

4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettl az intézmény nem térhet el. Az intézmény
Irattari terve e szabalyzat 1.sz. flggeléke.

Az iratok selejtezeésenek altalanos szabalyai

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

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutod nélkiil megsziind intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a teriiletileg illetékes kozleveéltarnak.

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

Az tgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté altal kijelolt 2 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

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

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakuldott peldanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésr6l a foéigazgatd az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hataridd lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési 1dot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

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

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként fellil kell vizsgalni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattéri terv szerinti
Orzési idejiik lejart, le kell selejtezni.
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Az 6rzési 1dot az ligyirat keletkezésének évétdl kovetkezd januar 1-t0l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kéveté minden év 03. ho 30. napjaig
el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az 6vodavezeto a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzésének idejében elbirdlasa
vonatkozasaban kétely merdl fel, agy az Ugyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

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

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az (intézmény megnevezését
- aselejtezés id6pontjat
- a selejtezésre keriilo iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattri
tételszamot. selejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyz6konyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.

A Kkiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositasa csak a kdzlevéltar
engedélyével torténhet.

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

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok kozil iratokat kiemelheti abbol a célbol, hogy
azt kozlevéltar 6rizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
celjabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatbkonyvbe az adott irat iktatoszamaval ,, S ,, jel6léssel valamint

a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak ¢€s a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni
kell.

4.9 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szaméara atadandd Ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egytt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott gyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdédon - elektronikus
forméaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt Ggyiratok atadasat a kilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.
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A nem selejtezhetd koziratok ataddsédnak — atvételének idopontjardl az intézményvezetd az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elOkészitéséért az
intézményvezetd felelds.

4.10. Hozzaféreés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapl, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz szlikséguk van, vagy amelyre az igazgatu felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezli felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhat6!”,
-, Kivonat nem készithetd!”,
- ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
- ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az fent meghatarozott kezelési utasitdisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.
4.11 A hianyzd, illetve elveszett iratok Ggyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil a foigazgatonak ki kell vizsgélnia.

5. ASZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolanddk:
- aszemélyi anyag iratai
- ajogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,
- adolgozok munkaviszonyaval 6sszefliggd mas iratok (adobevallas, fizetési
letiltas stb.)
- a munkavallalé sajat kérelmére Kkiallitott vagy Onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.
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Az intézmény alloméanyaba tartoz6 dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartod rendszer mikodtetése a féigazgato feladata.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésevel kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik Kntv. 41.8 (6).

A dolgozdék munkaviszonnyal Osszefliiggd adatainak korét az intézmény Adatvédelmi
szabalyzata tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési
intéezmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

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

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az (Ugyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantart6 rendszer
miikodtetése a foigazgato feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitas vezetheto, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésdg vagy mas hatdsag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz jutd személyt
adatvedelmi kotelezettség terhel, felels a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azert, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen szemely birtokaba ne
juthasson.

A személyi anyagot kezel6 igazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
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szamitott 10. munkanapon belul ravezetésre kertljon.

A személyi anyag tartalma:
« apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,
« az erkolcsi bizonyitvany,
« az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolata,
« iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
» munkaszerz6dés és annak modositasa,
* avezetdl megbizas és annak visszavonasa,
+ abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
« adolgozo alapnyilvantartas adatlapjai.

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

5.2.2 A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

A munkavallal6 személyi anyagéba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
meghatarozott személyek,
- sajat adataiba az alkalmazott,
- adolgozé felettese,
- ateljesitmény-értékelést végzo vezeto,
- feladatkdrének keretei kzott a torvényességi ellendrzést végzé szerv,
- afegyelmi eljaréast lefolytatd testilet, vagy személy,
- munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész
és a bir6sag, nemzetbiztonsagi szolgalat
- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén bellil,
- az adohatdsag, a tarsadalombiztositési szerv, az Uizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.
- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 térvény szerint
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

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

Az intézmeny koteles biztositani, hogy a munkavallalo a rola nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkul betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyisegekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tarolasa a munkaviszony fennallasa alatt elkilonitetten, a foigazgatoi
irodaban, pancélszekrényben kell, hogy torténjen, az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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5.2.4 A személyi anyag irattarazasa, orzése

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

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitOgépen vezetett nyilvantartasbol veglegesen
torolni kell a dolgozd személyazonosité adatait.

A tartalomjegyzék lezarésa az utolso nyilvantartott iratot kdvet6 lires sor egy vonallal torténd
athlzasat, alatta a lezarés datumanak és a féigazgato alairasanak feltuntetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsz{inésétol
szamitott 50 évig meg kell drizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdonét képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmér6l
és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. AZ INTEZMENY  ALTAL  KOTELEZOEN  HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi elojegyzési naplo,
- bolcsddei felvételi kérelem,
- megallapodas,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai- bolcsédei csoportnaplo,
- az Gvodai — bolcsédei torzskonyv,
- agyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentécio.

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

Az intézmény altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,
- nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja valamint, ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zdssége az 6voda-bolcsdde mitkddésére, a gyermekekre vagy
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a neveldbmunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkeszitésenek helyet,
- idejét,
- ajelenlévodk felsorolésat,
- az ugy megjelolését, az ugyre vonatkozo lényeges megéllapitasokat, igy kilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagoégusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabaly értékelolapnak
nevezi), tovabba az intézmény-ellenérzésrdl is (ezt az EMMI-rendelet szakértéi Osszegzd
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az intézmény a gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat az
oktatasért felelds minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekr6l papiralapt jegyzékonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben valamilyen miszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
levé alkalmazott irja ala. A kézbesitésnek oly mddon kell zajlania, hogy annak megtdrténte,
tovabba az irat atvételének a napja megéllapithato legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megszinésével,

- agyermek fejlédésével,

- a gyermek eldmenetelével 6sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az intézmény egyeb Ugyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:
- Az dvodaztatasi tamogatéssal 0sszefliggésben a foigazgatonak kell az els6 5 igazolatlan
nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kdvetkezményeire.
- Abban az esetben, ha az évoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és forméaban - irasban ko6zli a sziilével.

Az dvodai-bolcsédei felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmeny irashan
értesiti a sziil6t, ha a gyermeket tordlte a nyilvantartasabdl.

A féigazgatd az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irashan, a kérelem
clutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilével (20/2012. (VIII. 31.)
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EMMI-rendelet 20.8 (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontéset hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

8.1 Az intézményben készult hatarozatok tartalmi, formai kévetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 85. 8-a irja el6, hogy a hatarozatok kotelezo tartalmi
elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell

- anevelési intézmeny nevet, székhelyét,

- az iktatoszamot,

- azlgyintéz0 megnevezését,

- az ugyintézés helyét és idejet,

- azirat alair6janak nevét, beosztasat,

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat két részbdl all:

- az els6 rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkez6
részének tartalmaznia kell
- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik resz pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak
alatdmasztasa torténik. Az 6voda &ltal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszer feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerésseé.

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

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél forméjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a szemelyes atvétel tényét az intézmenyben
marado hatdrozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevOnek 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 formaban - irasban kozli a sziilével.

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstél szamitott tizendt napon beliil, eljarast indithat az
intézmeény intézkedese es intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre
és jogszabalyseértésre hivatkozassal lehet.
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A fenntartd jar el, és hoz mésodfokl dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az intézményi felvétellel és az intézménybdl vald kizarassal, a jogviszony
létesitésével, megszintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekinteteében.

A fenntart6 a meghatarozott eljarasban
- akeérelmet elutasithatja,
- adontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézmenyt 0j dontés meghozatalara
utasithatja.

A sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kdzigazgatasi
iigyben eljard birosag eldtt megtamadhatja. A keresetlevelet a birésagnal kell benyujtani.

8.4 A hatarozat jogerossé valasa

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

Az intézmény hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstél, ennek hianyaban az érintett
tudomasara jutasatdl szamitott tizentt napon belll nem nytjtottak be fellebbezést, vagy a sziilé
a fellebbezés jogarol lemondott. A lemondast célszer(i irasban megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

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

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus aton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

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

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat
egyuttes.
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Az elektronikus dokumentumokon belul megkulénbdzetettjuk:
- az elektronikus okiratnak mindsild dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan készult dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatéarozott rend
szerint hitelesitett papiralapd nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhato. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus Gton benyujtott cégirat.

Az intézményben elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

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

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizésa alapjan a féigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitéseére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapl masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok maddositasa,

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

- az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

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

- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban tarolja az 6voda vezetdje. A mappahoz valdé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgato Altal
felhatalmazott személy férhet hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyéanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult az
alairo. Alairé
- aki, az intézmény nevében az alairas Iétrenozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésere.

Az intézményben elektronikus alairasra jogosult a féigazgato.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni. A foigazgato az
elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arr6l, hogy milyen szintii
elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairds,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alairo koteles az elektronikus alairast létrehozé eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvedelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

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

- Nyomdai Gton eléallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany)
- Elketronikusan eldallitott
- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapu dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eldallitott dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai Uton
eléallitott, lapjaiban
sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul
osszeflizott papiralapu

A dokumentumok
vezetése, kezelése papir
alapon torténik

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor a foigazgatd
alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

nyomtatvany
EIekEr’orjlkusan Az 'y keszlt A dokumentum tartalmazza a dokumentum
eldallitott, dokumentumok megnyitasakor és lezarasakor a féigazgato
sorszamozott, vezetése, kezelése | Mo £ar aet £azg
.. e , , . . | alairasét, az intézmény hivatalos
osszeflizott papiralapi | nyomtatds utan papir | ;.. ., .
oo korbélyegzdjének lenyomatat
dokumentum alapon torténik

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Elektronikusan
eléallitott nyomtatvany

A nyomtatvany kitoltése
elektronikusan, vagy
papir alapon torténik

Nyomtatéas utan a dokumentum tartalmazza a
féigazgato, szlikség szerint az eérintett(ek)
alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzdjének lenyomatat

Elektronikusan
eloallitott
dokumentum,
nyilvantartas

Az elektronikusan
eloéallitott dokumentum,
nyilvantartas  vezetése
szamitdgépen torténik

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor a fdigazgato

alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzojének lenyomatat, tovabba a
dokumentumot a folyamatos ¢és végsd

nyomtatds utan hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.

Az

intézmény tobbnyire elektronikus

uton

eloallitott papiralapd nyomtatvanyokat,

dokumentumokat haszndl, nyilvantartasokat vezet miikodése soran a kovetkezok szerint:

Elektronikusan

Elektronikusan Nyomdai dton

tavolmaradas jelentés

eléallitott, g . eléallitott, lapjaiban
. . s eloallitott és p
sorszamozott, Elektronikusan eloallitott . sorszamozott,
. - . elektronikusan vezetett 2
osszefiizott nyomtatvany szétvélaszthatatlanul
. . dokumentum, . . . .
papiralapu S, p osszefiizott papiralapu
X nyilvantartas .
nyomtatvany nyomtatvany
- Bolesddei - Beiratkozas dokumentuma Ovodai - Ovodai
torzskonyv - Egyiittmkodési csoportnapld torzskényv
- Bolcsodei megallapodés,  Dijfizetési Munkaviszony
fejlodési szerz6dés létrejottének,
naplo - Ertesités 6vodai felvételrsl megsziintetésének
- Ertesités dvodai jogviszony dokumentumai
megsziinésérol (Adatfelvételi lap,
- Szabadsagnyilvantartas Munkaszerzodes,
, , munkaszerzodés
- Szabadsag-engedély madositas,
- Mmunkaid8-nyilvantartas megsziintetés,
- Munkabdl vald Munkakéri leirés,
Téajékoztatok)
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9.4.1 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitesi

rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat
kovetoen:
- el kell latni a féigazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzijével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalst
,»elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utan a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell kezelni.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haid6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyon jellegétdl fliggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idOpont;jat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all,
keltezést, datumot
az intézmény pecsétjét
és a hitelesito alairasat.

A hitelesités szovege dokumentumtél fiiggben lehet:
- Hitelesitési zaradék
- ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakdrok a munkakar hitelesitési jogositvanya
, minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
foigazgato o . )
nyilvantartas esetében
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tanugyigazgatasi dokumentumok: mulasztasi
naplo  és  fejlédési  naplo, torzskonyv
tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvanyuk tartalma kifliggesztve
megtalalhatd a nevel6testiileti szoba hirdet6établajan.

9.4.2 A papiralapu dokumentumokrol elektronikus uton torténé masolat
készitésének szabalyai

Hiteles elektronikus méasolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyfittes;

Az intézmény a papir alapon vezett nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol
szamitdgeépre viheti. Az igy készult elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell
a papiralapt dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapt dokumentumot, nyilvantartast a féigazgatd szamitogépre viszi.

A f6igazgatdo ellendrzi a papiralapl dokumentum és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton bélyegz6t helyez el. Az elektronikus masolatot, dokumentumot
kinyomtatdsa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal
egyez6”. A dokumentumot a féigazgatod hitelesiti (alairja, ellatja az intézmény hivatalos
korbélyegzdjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra kertl, majd az, az eredeti papir alapi dokumentummal
egylitt leflizésre, megdrzésre kertil.

A maésolatkészitésre jogosult munkakorok: féigazgatd

A maésolatkészités hitelesitésre csak az intézmény féigazgatdja jogosult.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogepen kivili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a féigazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozo kiils6 boritdjan egyértelmiien meg kell
jel6lni az adathordozon tarolt adatokat.
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9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaéllithatatlanul tordlIni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalod szdmara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évdé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
tortenhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsdgi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Az adatok
arcivalasakor, biztonsadgi mentések alkalmaval be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabalyokat.

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai
feligyeletének feladatai

A szadmitogépes alkalmazasok &ltalanos (zemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az intézmény foigazgatoja felelés az iratok szakszeri és biztonsagos megérzéséért az
elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
milkodtetéséért, feliigyeletéért.

A fenntarto kijel6li (szerzédést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséért felel6s személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren belll elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvenyek
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatallomanyok:
- Személy és munkaligyek kezelése; Hozzaferési jogosultsaga van a féigazgatonak
- Statisztikai adatszolgaltatds; Hozzaferési jogosultsaga van a féigazgatonak

A programokhoz valé hozzéférési jogosultsdgokat névre szdldan osztja ki a féigazgato.
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10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

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

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

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzeésérol és
hasznélhatosagarol. 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 cégszeri (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaki szamozott cégbélyegz0, illetve az intézmény nevét
tartalmazo, téglalap alakli szamozott igynevezett fejbélyegzé hasznalhato.

Az intézmény korbélyegzojét, fejbélyegzojét a féigazgato és az élelmezésvezetd haznalhatja.
Hivatalos iratokon kizarélagos alairasi joggal a féigazgatd rendelkezik. Jogszerii és hivatalos
az irat, amennyiben az tartalmazza a foigazgatdo — alairas minta szerinti - aléirasat és az

intézmény hivatalos korbélyegz6jét.

A féigazgato aldiras-mintajat e szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzdjének felirata, Az 6voda hosszu bélyegzdjének felirata,
lenyomata lenyomata

11.2 A bélyegzok hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettsegvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. A cégbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizarélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyditt hiteles es érvényes.

Cégszerti aldirast igényld dokumentumnak szdmit, minden olyan kiils6-belsé levél,
dokumentum, jegyzOkonyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelethez 1. szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
Irattari terve rogzit (1. sz. fuggelék).
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Tilos iires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozd még nem irta ala.

A bélyegz0 hasznaloja felelés a bélyegzé rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos
Orzéséért.

A bélyegzOt ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja

- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l valo tdvozaskor koteles
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor koteles az intézmény foigazgatojanak visszaadni

- haelvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint) koteles a vezetének azonnal jelenteni

A bélyegzot eltiinése esetén érvenyteleniteni kell.

A bélyegzOk beszerzésérol, cseréjérol, nyilvantartasba vételérdl, leltarozasardl, az eldirtak
szerinti megorzésérdl a foigazgatd gondoskodik.

A féigazgatd, mint a bélyegzok kizarolagos hasznaldja részérdl tilos a bélyegzok hasznalatra
valé atadasa mas illetéktelen szemely részére.
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1.sz.fliggelék

MURAKERESZTURI OVODA ES MINI BOLCSODE

Intézmeény irattari terve

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

Irattari . ) ) .
) ] Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
tetelszam
Vezetési, igazgatasi €s személyi tgyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ugyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi Kisérletek, Ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési igyek 5
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16. Naplok 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 5
18. Sziildi munkakdzosség )
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
20. Gyermek- és ifjusagvedelem 3
Gazdasagi tigyek

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épulettervrajzok,
21. o ) o ) hataridé nélkiili

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltér, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
» Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési .

' bizonylatok

25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
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Féigazgato alairas-mintaja
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