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A jelen iratkezelési szabalyzatot a Dr. Nemere Zoltdn Ovoda (intézmény cime: 2855 Bokod F6 u.
47/a.; OM azonositd: 202331; addszama 15816605-2-11; intézmény vezetdje: Markd Gydngyi)

(a tovébbiakban Ovoda) adta ki, és az Ovoda iratkezelési tevekenységének szabalyozaséara

szolgal.
Dr. Nemere Zoltén Ovoda
9 Intézmény cime 2855 Bokod F6 u. 47/a
& Intézmeény vezetSje:  Markd Gydngyi
‘\\ Telefonszam: 06 34-490-339
M E-mail cim: ovoda@bokod.hu
& OM azonosito: 202331
\/ Addszam: 15816605-2-11
@ Weboldal: https://bokodiovi.gportal.hu/
Fenntarto: Bokod K&zség Onkorményzata

Székhely: 2855 Bokod, H8s6k tere 6.
Képvisel§: Csonka Laszlo

E-mail cim: hivatal@bokod.hu

Adatvédelmi tisztségvisel6:  Glazer DATA&SYSTEMS (Dr. Glazer Noémi e. v.)

Képviseli: Dr. Glazer Noémi
E-mail: gdsyst@gdsyst.com
Telefonszam: + 36 31/781-62-64

A szabalyzatot 2019. 11. 04. napjan Markd Gydngyi intézményvezetd elfogadta, valamint az

Ovoda fenntartéja jovahagyta és 2019..12. 01. napjdtd! alkalmazando.
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A SZABALYZAT ALKALMAZASA

Az Ovoddnak a kdznevelési feladatok elldtédsa soran a rendes Gigymenetét, valamint a szokésos

tevékenységével, Ugyintézésével kapcsolatos iratkezelési tevékenységét,

- a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet,

- akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény,

- a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (Xll. 29.) Korm. rendelet,

- 20/2012. (VIIL.31. ) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl,

- azinformacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol széld 2011. évi CXIL.
torvény,

- Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
szemelyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezésérsl (altaldanos
adatvédelmi rendelet),

- valamint a jelen szabalyzat el6irasai

szerint kell ellatni.

A SZABALYZAT CELJA

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli.

A jelen szabalyzat célja az intézmény iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartasanak, tovabbitdsdnak, rendszerezésének, irattarozasanak, biztonsagos Orzési
modjanak, selejtezésének egységes elvek szerint térténd szabdalyozasa, célszer(i rendszer
kialakitasa, mely a szervezet feladatainak eredményes, gyors megoldasat, valamint
iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgalja, oly mddon, hogy az iratok Utja nyomon

kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshet és az irat épségben megdrizhetd.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy szolgélja az intézmeény rendeltetésszerd mikodését,

feladatainak eredmeényes, gyors, valamint adatvédelmileg is biztonsagos megoldasat:
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a) az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,

fellelesi helye, tja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) azirattartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) azirat kezeléséért fenndlld személyi felelésség egyértelmlen megallapithatd legyen;

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges

személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvéltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa

megelézhetd, a maradandé értékd iratok levéltari dtadasa, megdrzése biztositott legyen;

g) az irattéri terveben meghatarozott ideig biztositva legyen az iratok épségben és

hasznalhato éllapotban valo Srzése;

h) az Ugyintézéshez, a dontések el8készitéséhez, az intézmény rendeltetésszerd

mUikodeésehez megfelel§ tamogatast biztositson

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feltlvizsgalandd irattéri terv, amelyet a
feladat és hataskérben bekovetkezett valtozas vagy az Grzési id6 megvaltoztatdsa esetén

maodositani kell.

A SZABALYZAT HATALYA

1. Tdrqyi hatdly: A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézménynél keletkez8, oda érkezé,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, fliggetlenil az iratok formatumatal.

2. Személyi _hatdly: A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi

alkalmazottjara.

AZ IRATKEZELES

Az iratkezelesi feladatokat az intézmény kozpontilag, sajat maga latja el.

Intézményvezet§
Az intézmeny iratainak szabdlyszer( és teljes kdr( iratkezelése az intézmény mindekori

vezetdjének a feladata.



Az intéezmenyvezetd gondoskodik az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tgyek

szervezéserdl, intézésérdl, az lUgyeket kiseré iratkezelés tekintetében az iratok szakszer(

kezelesérdl, nyilvantartdsardl, kézbesitésrél, megfelels védelmérdl.

Tovabbi feladatok:

elkésziti és kiadjo az évoda iratkezelési szabdlyzatdt,

az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenbrzése
intézkedik a szabdlytalansagok megszintetésérdl

meghatarozott iratkezelési feladatokat végzd személyek ellendrzése,
jogosult az dvodaba érkezd kildemények felbontasara

jogosult kiadmanyozni

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

ellen6rzi, hogy az iratkezelese a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat

el6irdsai szerint torténjen,

figyelemmel kisér az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és azok vdltozasainak

megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
ellendrzi a rendszergazda munkajat,

elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat

Az iratkezeldi feladatok:

a kézbesitett és postai uton érkezett, a postafiokbdl naponta elhozott kildemények

atvétele,

az iratok felbontdsa, érkeztetése,

a tévesen érkezett kildemények, iratok tovabbitdsa,

a postdzando iratok és killdemeények postazdsra térténd elGkészitése és postai feladdsa,
az iratok iktatdsa, iktatdszamos megjelolése, iktatokdnyves nyilvantartdsa,

az ligyintézés végett az ligyintézének atadott iratok dokumentaldsa (irat iktatdsi szama,

datum, tgyintézd neve, (gyintézés hatdrideje),
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- aziratok irattdri kezelése, megdrzése,

az irattdr kezelése,
- selejtezések végrehajtdsa,
- meghatdrozott iratok levéltarba kiildése.
Bizonyos iratkezeldi feladatokat az intézményvezetd delegélhat meghatarozott alkalmazottak
részére.
Az iratkezel6i feladatokat elldto személyek (tovabbiakban iratkezeld) koteles munkajukat az

iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabélyzat elirdsai alapjan

felel@sségteljesen végezni.

Kotelesek a tudomasara jutott hivatali titkot megé&rizni.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

co miciclic

Az irat, klildemény postai vagy hivatali kézbesités, postafidkcimre érkezés, illetve informatikai-
telekommunikdcios eszkoz segitségével, illetve maganfél személyes benyujtdsa utan keril az

Ovodéhoz.

A szemelyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. Ez torténhet akdr igazolds kiadasaval,
akar a ténynek az iratra torténd ravezetésével, és annak hitelesitésével (datum, alairas,

pecsét).

tdtvétel

- acimzett,
- azintézmény vezetd,
- avezetd dltal felhatalmazott személy

- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

Az atvételre jogosult személy gondoskodik arrdl, hogy a postafidkbdl az érkezé killdeményeket

— ha sziikséges, tobb alkalommal is — biztonsagos korilmények kdzott, zart taskdban hozza el.
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Az dtvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel

datumanak feltintetésével az atvételt elismeri.

- acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen IévE azonositési jel megegyez§ségét,

- aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

A kildeményt atvevének ra kell irnia a ,Sérilten érkezett”, illetéleg ,Felbontva érkezett”

megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkeésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes

iktatoegységnek iktatasra atadni.

A killdeménvek feldolgozdasa

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani

- anévre sz0l6 iratokat,

- az 6vodaszék, a szUl6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az dvodavezet§ fenntartotta maganak.
A személyre sz616 kildeményeket a beérkezés napjan kell dtadni a cimzett részére.

A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem magéanjellegli és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iratkezel8nek.

A névre sz0lo klldeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd felbonthatja, ha a

kildemény kulseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Soron kivll kell az intézményvezet5hoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabbd az intézményvezetd nevére érkezé

kildemeényeket.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatdsra jogosult iratkezel6hdz érkezett, azt az
illetékes iratkezel6hoz kell tovabbitani. Az iratkezelé kételes az elektronikus iratot is szignalasra

bemutatni az illetékes vezetdnek.
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Az intézmény nevére és cimére érkezett kildeményeket az intézményvezetd, valamint az altal

megbizott személy(ek) bontjak fel.

A klldemeény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

A kuldemeények teves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a ditum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas
tényet, és azt datummal és aladirdssal kell elldtnia majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez vald eljuttatasardl.

A tevesen érkezett kiildeményt a cimzett vagy a feladd részére haladéktalanul tovabbitani kell
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladdnak. Amennyiben a feladd nem
allapithaté meg, a klldeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatdrozott idé utan

selejtezni kell.

Az elektronikusan érkezett irat, ha a rendelkezésre all6 eszkozokkel nem nyithaté meg, Ugy a

kald6t az érkezéstsl szamitott egy napon belll értesiteni kell e tényrél.

A kimend leveleket, egyéb kildeményeket iktatds és postai vagy kézbesitési tovabbitdsra az

iratkezelének kell atadni.

Az iktatdst megel6z6 fazis, amelynek sordn rogzitik az irat beérkezésének datumat, év-honap-

nap szerinti feltintetéssel. Valamennyi iratot a beérkezés napjan kell érkeztetési datummal

ellatni.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvets munkanapon be
kell iktatni.

Masnapra csak abban az esetben lehet hagyni az iktatast, ha az iratkezeld kdzvetlenil munkaidé
végén veszi at a kildemeénvyt.

Soron kivil kell iktatni a hatarid8s iratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,sirgés”

jelzés( iratokat.



- kdnyveket, tankonyveket,

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

- kozlonyoket, sajtétermékeket,

- meghivokat,

- nem szigorl szamadasu bizonylatokat,

- pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kildn szabalyozas szerint),
- munkaligyi nyilvantartasokat,

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatas esetén, fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen kiadott iktatdszam nem

hasznalhato fel Ujra.

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni és a

lenyomat rovatait tollal ki kell télteni.

- azintézmeény nevét, cimét,

- aziktatds évét, honapjat, napjat,

- az iktatds sorszamat

- aziratkezel§ nevének feltlintetésére szolgald rovatot,

- amellékletek szamat.

Az iratokrol az intézmény vezet§je altal hitelesitett iktatdkonyvet kell vezetni, feltintetve a
fed6lapon az intézmény nevét és a nyilvantartasi évszamot, valamint a nyité és zard

iktatdészamot.

A hitelesités az iktatokdnyv fedélapjanak belsé oldaldn torténik, ahol szintén fel kell tdntetni az
intézmény nevét és a datumot, valamint az intézmeény vezet§jének aldirasaval és az intézmény

bélyegz6jének lenyomatdval kell ellatni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az Ugyintézés, iratkezelés hiteles

dokumentumakeént lehessen hasznalni.
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Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iratok iktatasaval biztositva van, hogy az Ugyintézés, iratkezelés folyamata, és az iratok,
intézményen beluli Gtja pontosan kévethets és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig

naprakeészen megallapithato.

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd8dd, naptdri évenként eggyel kezdddd,
sorszamos rendszerben torténik. Az iktatds sorszédmozasa az elsé iktatészamtdl megszakitas

nélkll folyamatos.

Az iktatokdnyvet az iratokrdl tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell tintetni a
beérkezés vagy a kiklldés id6pontjat, az iktatoszamot, a kildé szervezetet vagy személy
megnevezesét, az (gyirat targyat, hataridés témaknal a teljesitendd hatarnapot, az iratkezeld

nevét és az irattari tételszamot.
Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy Ggyet szabad iktatni.

Ha az Ugyben az iratkezel6 iktatott mar iratot, azt az iktatdnak csatolni kell az utdbb beérkezett
irathoz, és ezeket egyltt az alapszamon (a mar iktatott szdmon) kell kezelni.

Ha egy Ugyben tébb éven at kéletkeznek iratok, az dj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni
aziratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj iktatdszamot

kapott irathoz, valamint az iktatokényvben is fel kell t(intetni az el6z6 évek iktatdszamait.

A kezi iktatokdnyvben sorszamot Gresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a

bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.

Ha helyesbités sziikseges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon és folé kell irni a helyes adatot. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn vizszintes és atlds
vonallal (Z) le kell zarni, azt a keltezést kévet8en aldirdssal, tovabba a bélyegzé lenyomataval

hitelesiteni kell. A hitelesitést az intézmény vezet6je vagy az altala megbizott személy végzi.

Az iktatokonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az iktatdkdnyv elektronikus formaban is

vezethetd a fenti adattartalommal.
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Szigndlds

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezeté megbizottjdnak

atadni, az tigyintézé kijeldlése (szignalds) végett.

- kijeloli az Ggyintezét,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kildn utasitdsait, pl.: feladatok, hatarids,

surg@ssegi fok stb.

Az intézmeny vezetje altal szignalt iratokat az iratkezels koteles haladéktalanul eljuttatni az

Ugyintézéhoz.

Az elektronikus Uton érkezett iratot papiralapon vagy elektronikus Uton tovabbitja a vezetd altal

szignalt személynek.

Az Ugyintézé az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az Ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridéjének napjaig) az iratot az Ugyintézé

koteles visszajuttatni az iratkezeldnek.

Az iratkezel6 koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani és amennyiben az (igyintézés a hataridSig nem torténik meg, azt az intézmény

vezetdjének jelentenie kell.

Az iratforgalom dokumentalasaval az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ugy kell
végezni, hogy egyértelmUen bizonyithato legyen az atado, atvevs személye, az atadds id6pontja
es modja ezéltal az Ugyintézés folyamata, és az iratok intézményen bellli Utja pontosan

kovethet§ és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen kbvethetd legyen.

Amennyiben az gy elintézése utan az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhaté, az
Ugyintézének Gjabb hataridét kell kitlzni, és ezt fel kell tlntetni az iraton, valamint az
iratkezelének ezt szintén dokumentalnia kell és az Ugyintézének atadni az iratot és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az (gyiratot Ujra vissza kell juttatnia az

iratkezel6hoz.
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dnyozds

A kiadmany az intézmeényi Ugyintézés soran belsé vagy kilsé Ggyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara készult hivatalos irat.

Az Ugyintézének az Ugyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany

tervezetenek tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkészilt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia a kiadmanyozasi joggal rendelkezének.

- intézményvezets: minden irat esetében,
Ezt a jogat egyes Ugyekben az altala megbizott més személyre atruhazhatja.
Hivatalos irat az intézményben csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy engedélyével
készilhet.

Az Ugyintézd altal benyljtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé a kiadményozas

engedélyezése esetén, datummal és alairasukkal 1atjak el.

A végleges iratokat a kiadmanyozd eredeti aldirdsaval kell ellatni, valamint el kell 1atni az

intézmény korbélyegzéjének lenyomataval is.

A kiadmany felsé részén:

- azintézmény megnevezése, cime, telefonszama.

A kiadmany jobb felsé részén:

- iktatészam;
- az lgy targya;
- a hivatkozasi szam vagy jelzés;

A kiadmany bal felsd részén:

- akiadmany cimzettje;

- az gy targya;

- a hivatkozdsi szam vagy jelzés;
A kiadmany szovegrésze
Aldiras

Az alaird neve, intézményi beosztasa

oldal 12 /27



Eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
Keltezes (lUgyintézés helye, ideje)

A kiadmany aljan a mellékletek darabszama

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iratkezel§ késziti el.

A kiadmanyok elkildésének mddjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az Ggyintézének

kell utasitast adnia.

A kiadmanyok haladéktalan tovabbitdsaért az iratkezel6 a felel6s.

- postai uton,
- kézbesitével,

- e-mail-ben.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhatd iratokat kell kildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast

kell szereznie.

A tovabbitas minden esetben az intézményvezeté altal hitelesitett kézbesité konyv

felhasznélasaval torténik.

E-mail-ben torténd kildés, az intézményvezetd egyeztetésével torténik.

Intézményen beldli, szUl6k részére készilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban

készilnek, melyen a cimzett datummal, alairdssal jelzi az eredeti dokumentum atvételét.

Minden egyéb esetben ataddé-atvételi nyilatkozat készil, vagy alairéiv a tudomasulvételrdl,

tajékoztatasrol.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy a

jelenlévd erdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk.

Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatds keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell

vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézd alairdsat.
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Az Ovoda 3ltal hozott hatarozatnak minden esetben rendelkezd részbél és indokolasbdl kell
allnia. A rendelkezé rész magat a dontést, az indokolas pedig az ennek alapjaul szolgald
tényeket, szempontokat, indokokat foglalja magaban.
A hatarozatnak ezen kivil tartalmaznia kell

- adontes alapjaul szolgald jogszabdly megjeldlését,

- mérlegelés esetén az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- azeljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat).

JegyzGkonyvet kell késziteni, ha

- ajogszabaly el6irja,

- azintézmény nevelGtestllete, szakmai munkakézdssége az intézmény mikddésére, a
gyermekekre, vagy a nevelé-oktatd munkara vonatkozd kérdésekben hataroz (dént,
véleményez, javaslatot tesz),

- rendkivili esemény indokolja,

- az elkészitését a vezet§ elrendeli.

- az elkészités helyét

- idejét

- ajelenlévék felsoroldsat

- az Ugy megjeldléseét

- az lgyre vonatkozo lényeges megallapitasokat
- azelhangzott nyilatkozatokat

- ameghozott dontéseket

- ajegyz8konyv készitdjének alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyzdkdnyv készitGje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évé alkalmazott

irja ala.
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A, Felveteli elGjegyzési naplo,

LAY

felvételi és mulasztdsi napld,

dvodai csoportnaplo,

o

2. ovodai térzskényv,
E.agyermek fejlédéset nyomon kévetd dokumentacio.

F. atankételezettség megallapitasdhoz szlikséges szakvélemeény,

B. Felvételi és mulasztdsi naplo:

A nevelési-oktatasi intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi naplot kell
vezetni. Sajatos nevelési igényld gyermekek nevelése esetén a megjegyzés rovatban fel kell
tlntetni a szakvélemeényt kidllito szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak
idépontjat, és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgalatok, tovabba a kdvetkezé feltlvizsgalat
idépontjat.

A beirdsi napld egyidejlleg a tankoteles korba lépd gyermekek 6vodai nyilvantartdséara szolgal.

A megbrzése az Irattarban torténik, a Nevelési- oktatasi Ggyek targykorben.

Az 6vodapedagégiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének dokumentaldsara. Az

ovodapedagogusok végzik a dokumentalast. Meg6rzése az Irattari terv alapjan torténik.

Nevelési évenként az ovodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgald

dokumentacid. Megbrzése az intézmény Irattaraban torténik.

Az évoda az dvodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon kdveti és irasban rogziti.
Rogzitésre kerll a gyermek:

értelmi-, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredménye.

Rogzitésre kerdl a gyermek fejlédését szolgald intézkedések, megallapitasok, javaslatok.

Az dvoda a gyermek fejlédésérdl a szulét folyamatosan tajékoztatja.
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Meg6rzése az intézményi Irattéri terve alapjan torténik.

Az o6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd éllasfoglaldsara szolgdlé harom
peldanybdl &ll6 nyomtatvanya.

A szakvélemeényt a vezet§ aldirdsaval hitelesiti. A szUl6 a szakvélemény megismerését kdvetéen
azt igazolo alairasaval ellatja.

A szakvélemény egy példanya az dvoddban marad megérzésre, egy példany a sziilének dtaddsra
kerdl.

Amennyiben az ovodavezetd a gyermek tovabbi dvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az
egyik példanyt meg kell killdeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési 6Snkorméanyzat

jegyzbiének.

vl

delmeve! kaposolatos egves szabdlvok

Az iratokat az iratkezelés és Ugyintézés folyamataban szakszer(ien kell kezelni, a papir alapu
iratokat az elvarhaté gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen (pl.: nedvességtdl, fénytdl, hétsl
stb.) valamint az iratokat és az adatokat kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvdnossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és

sérilés ellen védeni kell.

A papir alapon kezelt adatokat olyan biztonsagos helyen sziikséges térolni, ahol arra

jogosulatlan személy azokat nem ismerheti meg.

Az elektronikusan tdrolt adatokat védeni szikséges a jogosulatlan eléréstél, véletlen torléstsl,
és kémprogramokkal/virusokkal/illetéktelen rendszerfeltdrésekkel és rendszertdmadasokkal

szemben.

Iratot munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni csak az intézményvezetd engedélyezésével lehet,

tgyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
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- aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kilénleges védelmi intézkedései,

- abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és felllvizsgalata,

- el kell késziteni az ellenérzések és a felllvizsgalatok dokumentaciojat

- ha a szamitdstechnikai rendszer (izemeltetése soran kiderll a biztonsag megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozdé intézkedések
érvenyesitéset.

- azinformatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

- afeladat- és hatdskérok szerint a biztonsaggal foglalkozo elGirdsokat kilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni, szerepeltetni kell,

- aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

- ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belll nyilvan kell tartani,

- azintézményen belll szabalyozni kell a szamitadstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

- az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi el6irdsok betartasat
ellendrizni kell.

- javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felllirasos

torlés révén) védeni kell.

Az irgiok kivdlogotdso

Idérél, idore szlkségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsik, a mar nem hasznalt, nem
igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes el8irds, sem munkahelyi

szabalyozas szerint nem kell megérizni, megsemmisitésre keriinek.

Az iratkezel6 az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld iratokat haladéktalanul el

kell helyeznie az irattarban.

Az iratkezelGnek kell gondoskodnia az iratok szakszer(, rendezett irattari elhelyezésérdl.



Az intézmeény feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek intézésének dttekinthetdsége érdekében
az azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell

kezelni.

A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belili

irategysegnek, Ugyiratdarabnak (Ugydarabnak) min8siinek.

Az irattdrba helyezest és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell

végezni.

- hatekony, surlédasmentes tgyviteli munkat,

- azirattarolasnak naprakésznek kell lennie,

- gyors, megbizhato informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a
helyén van,

- biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszély, egyéb sériilések,

illetéktelen beavatkozas ellen.
Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni.

Az irattarba helyezés el6tt az iratkezel8nek az Ugyirathoz hozza kell rendelnie, ra kell vezetnie

az irattari tételszdmot a megfeleld targykdrhoz (Ugyirattipusok) besorolva.

- Vezetési, igazgatdsi és személyi Ugyek
- Nevelési-oktatasi Ugyek

- Gazdasagi Ugyek

Elhelyezésre a megfelel§ irattétel a megfeleld targykorhédz besorolva torténik.

Az Ugyiratokat az irattdrban a megfelel§ targykorhéz besorolva az irattdri terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen belil az iktatdszamok ndvekvd sorrendjében kell

elhelyezni.
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Az iratokat és az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaféres, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés és

sérilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, illetve jogosultak
irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzni iratokat, amelyekre a munkakorik ellatashoz

szUkséglk van, vagy amelyre illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzaférési és kdlcsonzési jogosultsagot az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban

rogziteni kell és a hozzaférési jogosultsagot folyamatosan napra készen kell tartani.

A kblesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon dokumentaltan kell végezni. Az irat kiadni az
iratrol Ugypotld lapot készitésével, amelyet, mint elismervényt az atvevé aldir, valamint
visszaadasi hataridé elSirdsaval szabad kiadni. Az alairt Ggyiratpotld lapot a kélcsénzés ideje

alatt az irattarban az Ugyirat helyén kell taroini.

Iratot munkakori feladat elldtdsahoz kapcsoldéddan munkahelyrdl kivinni az intézményvezetd

engedélyével lehet, (igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iratokba vald betekintést és a mésolatkészitést Ugy kell biztositani, hogy azzal személyiségi

jogok ne sériljenek.

Az irattari 8rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Irattdr

Az irattari tervet az intézmény éaltal kezelt iratfajtakrol targykoronkenti rendszerezéssel kell
elkésziteni, feltlintetve az iratok megérzésének id6tartamat. Az iratokon a meglrzési id6t — az

iktatads alkalmaval — az irattari terv tételszamaval kell megjeldini.

A selejtezési eljarast az intézmeényvezetd rendeli el az altala kijeldlt legaldbb 3 tagl selejtezési

bizottsag javaslata alapjan az irattari tervben rogzitett 6rzeési idé leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz&konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes

levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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Az iratselejtezesrdl felvett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az

irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé
Ugyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattdr 4tvételérsl ez esetben
jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak.
Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkdl szlnik meg, a nevelési oktatdsi intézmény
vezetbje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik a jogutddidssal megsziing
eljaras feladatainak elldtasardl. A jogutdd nélkil megsz(ing intézmény irattaraban elhelyezett
iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrél sz6l6 tajékoztatast —

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkildi az illetékes levéltarnak.

irgtok levéltdarbo edosa

A kozfeladatot ellatd intézmény éltal keletkeztetett, nem selejtezheté kéziratokat altaldnosan
15 ev eltelte utan - mely 5-10 évvel a felek kérésére meghosszabbithatd - kell az illetékes
levéltdrnak dtadni. Ennek pontos részleteit a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag vedelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. térvény 12. §-a, és az ennek végrehajtasi rendeletét
képez6, vagyis a kozlevéltdrak és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével sszefliggd
szakmai kovetelmenyekrél szolé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12. §-a, valamint a
kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kodvetelményeirdl szolé 335/2005. (X1,

29.) Kormany rendelet 65. §-a szabélyozza.

A levéltdr szamara dtadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert8zott
allapotban, levéltari &rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, az irattari
terv szerint, dtadés-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott Ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell

adni.

Az iratok atadasa mindig a levéltdr éplletében, elére egyeztetett id6pontban torténik. Az
iratatadas adminisztraciojanak megkonnyitése érdekében a levéltar kdzread egy dtadas-atvételi
jegyz6konyv és annak kotelezd mellékletét képezé iratjegyzék mintdt, melyet minden 4tadas

soran az atado félnek kell elkésziteni. Az iratjegyzéken csomagoldsi egységenként
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(dobozonként), évenként, irattdri tételenként, a tételen/dobozon bellli elsé és utolsod
iktatdszammal kell felsorolni az dtadando iratokat. A dobozon belll mindig a legkorabbi,
legkisebb iktatoszamu Ugyirat legyen legfelll. Fraktur csomod esetén az (gyirat gerince felll
legyen, és jobbrol balra ndvekedjenek az iktatdszamok. A dobozokra, azok legkisebb oldalanak
bal also sarkara kell rairni eggyel kezd6d&en a doboz sdrszéma’t. Ugyanezen oldal kbzépére a
szerv nevét (ez egy hosszipecséttel is kivalthatd), ala az évszamot, tételszamot, iktatdszamot
kell irni. Mindezeket az adatokat nyomtatott és a dobozra raragasztott cimkével is fel lehet
vinni, A dobozok sorrendjét az évek, azon beliil a tételszdm, azon belil pedig az iktatdszamok

novekvé sorrendje hatarozza meg.

crmsitesi elicrds

A leveltar az iratok megsemmisitéset a szlikseges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv

visszakuldott példdnyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el&irasok

figyelembevételével gondoskodik.

Csak a jegyz6konyvben feltlintetett iratokat lehet megsemmisiteni.

A selejtezési bizottsag vezetdje felelds azért, hogy a megsemmisitésre kerlé iratanyag azonos

legyen a selejtezési jegyz6konyvben feltlintetett iratanyaggal.

A megsemmisités modja elsédlegesen iratmegsemmisitével torténik, amelyrél jegyzékonyvet
kell késziteni.
Az iratok esetleges elszallitasa megsemmisitésre csak zart csomagolasban torténhet, amelyrél

jegyz6konyvet kell késziteni.

Bokod, 2019. 11. 04.

!

Marké Gyongyi

/*‘
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Jévéhagyta: Bokod Kozségi Onkormanyzat

Képvisel-testilete 2019. 11. 26-an Hsz: 129/2019. (XI. 26.)
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1. szamu mellekler

Vezetési, igazgatasi és személyi Ggyek

Irattari tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési ids (év)

1. mtézménylétesités, nem selejtezhet6
atszervezés
2. iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyz8konyvek
3. Személyzeti, bér- és 50
munkalgy
4, Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi tgyek
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések 5
11. Statisztikak 5
12. Panaszlgyek 5
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Nevelési-oktatasi igyek

[rattari tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

13 | Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
ujitasok
14, Felvételi- és mulasztasi napld nem selejtezhetd
15. Felvétel, atvétel 20
16. Naplok 5
17. Pedagdgiai szakszolgalat 5
18. Sz0l6i munkak6zosség 5
szervezése, mikodése
19. Szaktanacsadoi, szakértéi 5
vélemények,
javaslatok és ajanlasok
20. Gyermek-és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi Ugyek

Irattdri tételszam

~ Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

21

Ingatlan nyilvantartas,-
kezelés,- fenntartas,
hataridé nélkali
épullettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi

engedélyek

nem selejtezhetd

22,

Tarsadalombiztositas

50

23.

Leltar, alldeszkoz-

nyilvantartas, selejtezés

10
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24. Fves koltségvetés, 5
koltségvetési beszamolok,
koltségvetési bizonylatok
25. . A gyermekek ellatasa, 5
juttatasai, téritési dijak
26. Szakértdi bizottsag szakeértéi 20

véleménye




2. szamu melléklet

ALTALANOS FOGALMAK
irat: valamely szerv mikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategylttes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban levé informacio
vagy ezek kombinacidja;

kézirat: a keletkezés idejétsl és az 6rzés helyétél flggetlendl minden olyan irat, amely a

kézfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

magdnirat: a nem kozfeladatot elldto szerv irattdri anyagaba tartozo, valamint a természetes

személyek tulajdondban 1évé irat;

irattdri anyagq: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges

megdlrzést igényld, szervesen Gsszetartozd iratok dsszessége;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald elldtdsat, szakszer( és biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba

foglald tevékenység;

iratkezeld (igykezeld): iratkezelési feladatokat végzé személy;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon

hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrél szbveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszer( (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatéan, a hozza tartozo
listan vagy egyeb, egyértelmUien azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel

lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;
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kildg: a kuldemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolddd azonositd adatokbdl a

kildemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

beérkezd irat: az intézmény, valamint egyéb cimzett nevére postan (postafickcimre) vagy

kézbesité Utjan, valamint futarral, illetve elektronikus Uton beérkezé irat;
kimend irat: az intézmény altal postan vagy egyéb U(ton tovabbitott irat;

elektronikus irat: elektronikus eszkozzel, elektronikus Gton létrehozott - elektronikus formdban

rogzitett - érkezett, illetve tovabbitott irat.

érkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal

torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartidsba vétele az irat beérkezésével vagy az

érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

iktatdszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot elldtd szerv latja el az iktatandé

iratot

papir _alapu iktatdkényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz,

amelyben az iratok iktatasa torténik;

szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy (igyintézé személy kijeldlése, az

elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;
ligyintéz6: az gy intézésére kijelolt személy, az (igy el6addja, aki az Ugyet dontésre eldkésziti
ugyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat;

kbzponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas

eldtti, valamint a maradando érték(d nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba
a nem selejtezhet és levéltarba atadasra nem kerild iratok 6rzésére szolgdl irattar, ideértve

az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtéarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;

irattdri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges

megdrzest igenyl6, szervesen 6sszetartozd iratok dsszessége;

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ugyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban

torténé dokumentalt elhelyezése;
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irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyeni irattari 6rzési idével rendelkez - irattari egység, amelybe tébb

egyedi (igy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszdm:. az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba

és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetfség szerinti csoportositasat meghatarozé, az irattari

tervben elfoglalt helyliknek megfelel azonosito;

iratkélcsénzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan térolt

irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

irattdri terv:a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet
irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céli megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem

selejtezhet( iratok levéltarba adasanak hataridejét;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié

helyreallitasanak lehetéségét kizard modon térténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely

kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudthatd.
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Megismerési nyilatkozat

A Dr. Nemere Zoltan Ovoda 2019. 12. 01.napjatél hatalyos Iratkezelési szabalyzatat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.
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