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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az iratkezelési szabalyzat célja

Az Egyhazasradéci Mesehaz Ovoda és Bolcs6de (a tovabbiakban: Intézmény) iratai
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak,
biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, irattarazdsanak, selejtezésének
egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly mddon, hogy az iratok utja nyomon
kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshet§ és az irat épségben
megdrizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalandé irattari terv,
amelyet a feladat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6
megvaltoztatasa esetén mddositani kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény altal foglalkoztatott azon
kozalkalmazottra, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottra, aki az
Intézményben iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 0Osszefiiggd barmilyen
tevékenységet végez.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézményre, illetve annak irattari
anyagara.

1.3 A szabalyzat alapjat képez0 jogszabalyok kiilonésen

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

- 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

- 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl (a tovabbiakban: E-ligyintézeési tv.)

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl (a tovabbiakban: Efir.)

1.4 Az iratkezelés fogalmai
Urlapbenyijtas-tamogatasi szolgaltatas: az Eiir. szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
atruhazasa;

Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté Intézmény altal az iktatéhelyhez
kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

Biztonsagos Kkézbesitési szolgaltatas: az Eiir. szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;
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Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer: az iratkezelés e rendeletben
meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai,
technolégiai és személyi feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra
kijel6lt mlkodtetd Intézmény és szolgaltaté biztositja az elektronikus
kapcsolattartast, valamint a K6zszolgaltatasi e-cimregisztert;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavi biztonsagos és olvashatdsagat biztositd
megdrzése elektronikus adathordozon;

Elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az
iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk
rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté Intézmény altal hasznalt iratkezelési
szoftver - ideértve az erre vonatkozd, az Elr. szerinti elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szoldé torvény, valamint az elektronikus tigyintézést
biztosité szervnek mindsilo, kozfeladatot ellaté szervek esetében az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyair6l szdlé torvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) és az Eiir. szerint eldirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus ligyintézés;
Elektronikus iigyintézési feliigyelet: az E-ligyintézési tv. szerinti szerv;

Elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és
az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrol szd6lé kormanyrendelet
szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6é - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is
értesiti annak kiild6jét;

Eldadoéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan
részét képezg, illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;




Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezet6i utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés modjanak és idOpontjanak meghatarozasa, a kiildemény
kildési mod szerinti 0sszedallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté Intézmény latja
el az iktatand¢ iratot;

Iratfolydméter: az a mennyiségii papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra
helyezve egy méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter
hosszusagu;

Iratkélcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa
az atmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat &tmeneti vagy kézponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa
-, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
idOre;

Irattari tétel: az iratképz6 Intézmény vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtaba soroladsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat
meghatarozg, az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel azonosité;

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az tigy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezeldnek sz416 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: az Elir. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti elektronikus iligyintézési szolgaltatas: az E-ligyintézési tv. szerinti
szolgaltatas;




Kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté Intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékli nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovdbba a nem selejtezhet6 és levéltarba atadasra nem keriil6
iratok Orzésére szolgalé irattdr, ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

Kozszolgaltatasi e-cimregiszter: az 1. mellékletében felsorolt, valamint az e-
Papirban érintett szervek részére biztositja a hivatali kapun keresztiil torténd
kiildés soradn a szervezeti egység szintli cimezhetdséget;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatdn, a hozzad tartozé listan vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

Kiild6: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonositd
adatokbol a kiilldemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értéki iratok teljes és
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
modon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovet6en
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyreallitasanak lehet6ségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérg irattdl -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit§ része, amely
elvalaszthatatlan attol;

Napldzas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

Papir alapa érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik;

Papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;




Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbdl készitett taroloeszkoz;

Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas: az E-ligyintézési tv. szerinti
szolgaltatas;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhet6ek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijel6lése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz val6
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-ligyintézési tv. szerinti
nyilvantartas;

Ugyintézési rendelkezés: az E-ligyintézési tv. szerinti ligyintézési rendelkezés;
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: az Intézmény vagy személy feladat- és hataskérébe tartozé iigyek
meghatarozott csoportja.

2.AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
2.1 Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek, tligyiratdarabnak
mindsiilnek.

Az Intézmény irattari anyagaba tartozéd egyéb mdas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.




2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az Intézményben az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa
papiralapu és kozpontositott.

Az iratot az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatok rogzitésével,
az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan modon Kkell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

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

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan koévethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

A partnerek neve és az iratok targya alapjan név-és targymutatékonyvet kell vezetni.
2.3 Az iratkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

Az Intézményvezetd, illetéleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatod
ligyintézd, ligykezeld koteles gondoskodni a kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és sértilés ellen.

A vonatkozd részletszabalyokat az adatvédelemi szabalyzat allapitja meg, amely
alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra Kkeriilnek és
végrehajthatok.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az Intézmeény iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,

hogy:
- azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,

- azirat tartalma csak az arra jogosultak szamara legyen megismerhetg,

- az iratkezeléssel 6sszefliggd személyi felel6sség egyértelmilien megallapithatd
legyen,

- aszukséges targyi, technikai feltételek adottak legyenek,

- iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

- arendszeres és szakszer(i iratselejtezés megtorténjen,




lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszer(i
miikdodéséhez megfelel6 tAmogatas biztositva legyen.

szolgdlja az Intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban val6 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari
atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa

A hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek
ellendrzését az Intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

Az Intézményvezeto felelss:

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért
és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

Iratkezelési Szabalyzatba foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, mlikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok
folyamatos 6sszhangjaért,

az iratok szakszer( és biztonsagos megd6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és mikodtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az Intézményvezetd

elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az Intézménybe érkez6é kiilldemények felbontasara (ha ezt az
fenntartja maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelési
szabdlyzat el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az ligyintéz0 és az ligykezeld munkajat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése
érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkivili esemény alkalmaval
kozremiikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,




- betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyokat,

- informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket,
kijel6li a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felel6s személyt,

- jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

- gondoskodik minden olyan egyéb feladat ellatasarol, melyet egyéb jogszabaly
feladatkorébe utal.

Az ligykezel6i feladatokat az Intézményvezetd altal kijel6lt adminisztrativ munkakort
betoltd dolgozd 1atja el, feladata kiilondsen:

- az Intézmény kozponti ugyintézéséhez érkezett kiilldemény(ek) atvétele,
bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatas), tovabbitdsa, postazasa,
irattarozasa, 6rzése és selejtezése,

- azirat kiadasa és visszavétele,

- az iratok és az adatok védelme a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a
nyilvanossagra hozatal, a megsemmisités, valamint megsemmistilés és sériilés
ellen.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

Az Intézmény cimére vagy nevére postan vagy kézbesitdvel érkez6 iratokat vagy
kiildeményeket az Intézményvezetd és az altala megbizott személy vehetik at.

A névre sz0l0 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos killdeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

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

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

A kiildeményeket atvevd személy kdteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
- az atadasi okmanyban és a killdeményben 1év§ iktatészam azonos-e
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
- aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

Ha sériilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az atvevd ,sériilten
érkezett” vagy ,felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. Ha a mindsitett iratok,
killdemények atvételekor az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal,
hogy azt felbontottdk, vagy megkisérelték felbontani, az ataddé (kdézbensd)
jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat ellenérzi, és az eseményrél két
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példanyban jegyzékonyvet készit, melyet a jogosult és az atadé is alair. A jegyz6konyv
egyik példanya a kiild6 szervet illeti.

A postahivataltél torténé atvétel soran az ajanlott, téritvényes és
csomagkiilldemények sériilését vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta
alkalmazottjaval a postakdnyvbe be kell iratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a
feladonak.

Az Intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozdé pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iratkezel6 érkeztetd
bélyegzovel latja el, és iktatas nélkiil - atad6 konyvben valé bejegyzéssel - tovabbitja
az Intézmény gazdalkodasi feladatait ellaté részére.

A dolgozok altal atadott iratokat az Intézményvezet6 szignalja és annak masolatat
atadja a dolgozonak.

4.2 A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

Az Intézmény cimére érkezett iratokat — a névre sz4l6 killdemények kivételével -
Intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz616 kiilldeményeket — amennyiben ,Sajat kez(i felbontas” (sk.) jel6léssel van
ellatva - minden esetben felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz616 jeloléssel ellatott kiildemény a szervezetet érint6 hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utan koteles nyilvantartasba vétel céljabol
azonnal az Intézményvezet6hoz eljuttatni.

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

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat iktatni
kell.

Iktatas céljara az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni.

Az iktatékonyvnek tartalmaznia kell az aldbbi, az iktatékényvben nyilvantartott
iratokra vonatkozé adatokat:

a) iktatészam,

b) iktatas id6pontja,

c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositodja,

d) adathordozo tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozo6 fajtaja,
e) kiildés idépontja, mddja,

f) kiildd adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szdm (idegenszam),

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),

j) lgyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irattargya,

1) el6- és utdiratok iktatdszama,
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m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, moddja és elintézés idépontja,
0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az eldadoéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehet6vé
tevd egyedi azonosit6 adatat. Az iktatészamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betfit,

W4

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, nyilvan kell tartani:
- koényveket, tananyagokat;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat, iidvozlélapokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
- munkaligyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
- beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirattargya,
- azelintézés maddja,
- akezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

Az iktatdszam felépitése f6-és alszam, valamint az adott év négy szamjegye.

A sorszamot minden évben (januar 1. naptdl) 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas
nélkiil kell folytatni az év végéig (december 31. napig). Az ligy kovetkez6 fazisaban
keletkezett Ujabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd ligyirat sorszamat és 1-gyel
kezd6do, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

Az Intézmény iratkezelése kozpontositott, mely alapjan évente egy iktatasi
nyilvantartas van hasznalatban.

Az iratokat - hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve - az érkezés
napjan, de legkés6bb a kovetkez6 munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évé tigynek a folyo
évben el6zlleg érkezett irata (el6irat). Az djonnan érkezd ligyiratot (utodirat) a
sorszam, kovetkezo alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara iktatékonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet az Intézményvezetd
hitelesiti. Az iktatas az elsd iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
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A datumot naponta csak elsének iktatott iratndl kell feltlintetni. Az irat targyat ugy
kell megjel6lni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, és annak
alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatdészamot
liresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatészamot at kell
huzni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett szamra ajabb iratot
iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas modon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell huzni Ugy, hogy az eredeti téves bejegyzés is
olvashat6 maradjon, és e f61é kell a helyes adatot irni.

Az iktaté konyvben Uj év esetén Uj oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az
utolsé iktatas alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az Uigy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatasanal
kell a ,TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthet6 szoveggel beirni. A bejegyzésnek
az lgy targyat legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba djabb bejegyzést nem kell irni. Ha az gy
targya az Gjabb beérkez6 irat alapjan megvaltozik, vagy jelentés mértékben kiegésziil,
az ligyiratot Uj sorszamra kell iktatni, s az el6z6 iratokat csatolni kell.

Az lgyiraton (el6adoi iven) el@irt hataridét az iktatokonyv ,hatarid6” rovataba a
kitlizott honap és nap feltliintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hatarido6s
ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a valasz a kitlizott hataridére vagy a hataridé lejarata el6tt beérkezik, az
ugyiratot a hatarid6s ugyiratok koziil ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzését az
iktatokonyv ,hatarid4” rovataban ceruzaval at kell htizni.

A hatarid6 lejaratanak napjan azt a hataridds tligyiratot, amelyekre valasz nem
érkezett, az iratkezel6 kiemeli a hataridds ligyek koziil, és atadja az ligyintézonek.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon
koteles beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,S” jelzésii iratokat.

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

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és adatbiztonsag-
védelmi kovetelmények megtartasaért az Intézményvezetd felel, valamint azok
hitelesitésrdl az Intézményvezetének kell gondoskodnia.

4.4 Iratok ligyintézése

Ha az ugy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, mobiltelefonon,
elektronikus levél utjan (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval
is elintézhet6k. Tavbeszéldn, vagy személyes taldlkozassal torténé ligyintézés esetén
az ugyiratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézd
nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatokonyvben az iktatészamnal
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jelezni kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés). Az e-mailben
elkiildott levelet az elkiildott lizenetek funkcidbdl ki kell nyomtatni és le kell fizni. 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 értjiik.

Kiadmanyoz6 az Intézményvezetd, és az altala kiadmanyozasi joggal felruhazott
személy, akinek hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az Intézmény nevét,
- székhelyét,
- aziktatészamot,
- azlgyintéz6 megnevezését,
- az lgyintézés helyét és idejét,

- azirat alair6janak nevét, beosztasat és
- az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az Intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak 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 iktat6szama
- lgyintézd neve
- aziratjobb fels6 sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon a keletkezését (hely, év, ho, nap)
- akiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat.

A korbélyegzot csak alairas utan szabad ranyomni az iratra. A kiadmanyokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az
Intézményvezetd, vagy az altala kiadmanyozasi joggal felruhazott személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Kilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A
kiadmany hitelesitését az Intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell
elvégezni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyoz6 nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
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szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végz6 a zaradékot alairasaval és az Intézmény korbélyegzbjével hitelesiti.
Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja, és aldirdsa mellett az
Intézmény hivatalos bélyegz6 lenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt, alairasaval igazolja, tovdbba a felhatalmazott
személy alairasa mellett az Intézmény hivatalos bélyegz6 lenyomata szerepel,

- ahivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrol
sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil,
és az elkiildését igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. K.” jelzés és a kiadmanyozé Intézmény
bélyegz6 lenyomata, vagy
- a kiadmanyoz6 alakhi alairds mintaja és a kiadmanyozd Intézmény bélyegzd
lenyomata.

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint lehet hiteles masodlatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas-bélyegzdokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyiratot jovahagyasa céljabdl az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara)
jogosult személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az Intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara, az Intézményben barmilyen tertileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabbkiildhet6ségének és irattdrazasanak engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult.

Az Intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az Intézmény
vezetdje irhatja ala.

Jogszer és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az Intézményvezetd - alairas
minta szerinti - alairasat és az Intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
Intézmény cégszerd alairasa a vezetd alairasaval és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

Az Intézményvezetd kiadmanyozasi jogat dtruhazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi
jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felel6sségét.
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Az Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldja, az
Intézményvezetd altal - alairdsaval és az Intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban - kijelolt alkalmazott. Az Intézményvezetd kiilon utasitdsban
kiadmanyozasi jogot biztosithat.

4.5.2 Az Intézményvezeto kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- az Intézmény miikodését megallapitd szabalyzatok, vezet6i intézkedések,

- az Intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

- a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd
dontések iratai

- munkaltatéi, Intézményi beszamoldk, munkatervek, éves ellendrzési tervek és
értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az Intézmény egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az Intézményben keletkeznek, illetve az
Intézmény nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az Intézményben keletkezett iratokrdl az Intézmény vezetdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

4.6 Az irat tovabbitasa

Az Intézmény irodai ligyintézdje az iratokat a tovabbitds mddja szerint csoportositja
(posta, kézbesités stb.)

A kiildemények postai iton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiilldeményhez
a konyvelt kiilldemény feladdvevényét.

4.7 Az irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényls, kiadmdanyozott irattdrba utasitassal,
valamint tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyvben
nyilvantartott iratokat az irattari tételszam szerinti névekvd iktatészam sorrendjében
kell lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando értéki iratok levéltari atadasarol.

A ket évnél régebbi keltd, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tart6zé iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ugyiratainak kodzponti irattarba valo elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a
targyévet kovet6 év februar 29-ig.
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A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozé iratokat
kiilon- kilon kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértéki
dobozokban elhelyezni) és minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az ligyintézOnek legkés6bb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia
(papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az
ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hianyossagot
észlel az iraton, visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt
kovetden az iktatékonyv megfelel6 rovatdba be kell vezetni az irattarba helyezés
idépontjat.

Az irattdrban a papir alapu ligyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshet6ségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét - az iratkezelési
szabdalyzatban meghatarozott rendben kell tarolni.

4.7.1 Az irattar miikodése

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak
kulcsat az iratkezel6 Orzi.

Az irattdr miikodésének feltételeit és az ligykezelés rendjét az Intézményvezetd
évente koteles feliilvizsgalni.

A Kkozponti irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezel6
jelenlétében tart6zkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordoz6 esetében a kozponti
irattarban csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfelel6en
aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat koézods rendszerben kell kezelni.
Megfelel6 jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbo6z6 iktatohelyekhez
tartozo iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utolagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a meglrzési id6
lejarataig biztositani kell.

Az Intézmény dolgozdéi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek
ligyiratokat. Az irat atadas-atvételét igazold kolcsonzést utélagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell végezni. Az elismervényt a koélcsonzés ideje alatt az
irattarban, az tigyirat helyén kell tarolni.
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Papiralapu iratok esetében az irattarb6l kiadott tlgyiratrél az Intézmény
elektronikus nyilvantartast vezet.

Mas Intézmény (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak
az Intézményvezeté engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az
iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az irattarbdl torténd kivétel napjan
oda vissza, kell adni.

A kiadott (betekintésre kiadott) ligyiratrél kélcséonzd naplét kell nyitni, amelyben:

- Az ugyirat szamat

- Az lgyirat targyat

- Az atvevd nevét

- Visszaadasra megjelolt hatarid6 és

- Atényleges visszaaddas id6pontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovatdban meg
kell jelolni, hogy ,betekintésre”.

A kivetett anyagokat - legkésébb - a visszaaddsra megjelolt hatarnappal vissza kell
adni az irattar részére. A visszaadasi hataridd letelte utan - rendkiviili esetben - az
engedélyezo6tdl hosszabbitast lehet kérni.

Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hatarid6é leteltéig nem érkezett
vissza, az ugyirat visszaadasat az irattar kezelGjének siirgetni kell. Amennyiben a
stirgetést koveté 30 napon beliil sem érkezik vissza az irattdrba az irat, ezt a tényt a
jegyz6nek be kell jelenteni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megel6z6 évben késziilt, és az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az Uj iktatészamhoz kell
csatolni.

4.8 Az irattari terv

Az ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Ezt az Intézmény az ligykoreit azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel
felsorolo jegyzék segitségével biztositja. Az irattari tételt egy vagy - célszerliségi
szempontbdl - tobb targykor (ligykor) irataibol kell kialakitani ugy, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgadljanak az éves ligyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

c) figyelembevéve legyen, hogy az Intézmény hatékony mikodtetése érdekében egy
adott funkciot illet6en az ligykorok milyen mélységii attekintést igényelnek.

Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6é utasitasban el6irt, kiilonb6z6é céld és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataib6l, ha azokat kilon irattari
egységként kell kezelni;
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c) az Intézmény miikodése szempontjdbél meghatarozo6 jelent6ségli, rendszeresen
megtartott értekezletek irataibdl, tovabba a belsd utasitasokbol.

4.9 Az Intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a
nevelési Intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ett6l az Intézmény nem
térhet el. Az irattari terv hatdrozza meg az egyes iratok Orzési idejét, mely e
szabalyzat 1. szamu melléklete.

4.10 Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

Az iratok selejtezését csak az Intézmény vezetbje rendelheti el, és & is koteles
ellendrizni.

Az iratselejtezés tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezésr6l készitett selejtezési jegyzOkonyvet az Intézményvezetd
jovahagyasat kovet6en az illetékes levéltarhoz Kkell tovabbitani, selejtezés
engedélyezése végett.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. A megdrzési hataridé lejaratanak
szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
meglrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani. Az iratoknak
tételszam szerint, azon beliil az iktat6szamok novekvd sorrendjében kell az irattarba
kertlnitk.

Az iratkezelés feliigyeletét az Intézményvezetd latja el.

Az ugyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési idd leteltével kell
elvégezni.

Az iratselejtezésrdl az Intézményvezetd altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési
jegyz6konyv  visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrdl az Intézményvezetd az adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

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

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl — évenként feliil kell
vizsgalni, és ha az irattari terv szerinti drzési idejlk lejart, le kell selejtezni.
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Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kévetd minden év 03. ho
30. napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitdsdért az
Intézményvezetd a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely mertl fel, ugy az tugyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével az Intézményvezetd hozza meg.

Az értesités elkiildése az Intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az Intézmény megnevezését

- aselejtezés idépontjat
a selejtezésre keruld iratok iktaté szamat, a lapok szamat, valamint az irattari
tételszamot, selejtezést végzé és ellendrz6 személyek nevét és alairast. A
megsemmisitésrol az Intézmény vezetdje az adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A jegyz6konyv kiilon tételében kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozdit.
A kiselejtezett iratok megsemmisitése csak a kozlevéltar engedélyével torténhet.

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

A kozlevéltar kikiildotte a Kkiselejtezhet6 iratok koziil iratokat kiemelhet. Ha a
kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,
akkor, azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni. Ezt a tényt a selejtezési
jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatoszamaval ,S,, jel6léssel
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatészamanak és a selejtezés id6pontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény koévetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, id6pontjat és koriilményeit.
A jegyz6konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A
kozlevéltar véleményének kikérésével a meg kell vizsgalni a megrongalodott iratok
helyreallitasanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod
az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyét kell kérni azok kényszerselejtezése
targyaban, tovabba sziikség esetén értesiteni kell az adatvesztés ligyében eljarasra
jogosult hatosagot.
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4.11. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

A dolgozok csak azokhoz az - akar papiralapd, akar elektronikus adathordozén tarolt
- iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szlikségiik van, vagy amelyre az Intézményvezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

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

- ,Sajat kezii felbontasra!”,

- ,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,Nem masolhatd!”,

- ,Kivonat nem készithets!”,

-, Elolvasas utan visszakuldendd!”,

- ,Zart Dboritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok

megjelolésével.),
- valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb szilikséges utasitas.

Az fent meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

4.12. A hianyz¢, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

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

Az Tlgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korilményeit - annak észlelését6l szamitott 3 munkanapon belil az Intézmény
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

Az Intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munkaviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és az
alkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kérébe az aldbbiak sorolanddk:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
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- a dolgozék jogviszonyaval 0Osszefiiggé mas iratok (addbevallas,
fizetési letiltas stb.)

- a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott,
adatokat tartalmaz6 iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az Intézmény allomanyaba tartozé dolgozdék személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikddtetése az Intézményvezetd
feladata.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, célhoz kototten kezelhetik.

Az Intézmény nyilvantartja kiilondsen:
- afoglalkoztatasrol sz616 torvénybe foglaltaknak megfeleld iratokat,
- atovabbképzéssel kapcsolatos iratokat,
- valamint a dolgoz6 szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat.

A dolgozék munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatainak korét az adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése
5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az Intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasarél az
Intézmény az adatvédelmi szabalyzat tartalmaz tovabbi rendelkezéseket.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell &rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

A dolgozdk személyi iratainak Orzése és kezelése, a személyi szamitdogépes
nyilvantarté rendszer miikddtetése az Intézményvezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkorgyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatésag dontése, illetve
- jogszabdlyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerinti informaciéhoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat
rendeltetésének megfelel6 felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.
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A személyi anyagot kezel6 Intézményvezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy a
személyes adat a megfelel6 személyi iratra, adathordozéra a Kkeletkezésétdl,
valtozasatdl, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertljon.

A személyi anyag tartalma:
- apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,
- az erkolcsi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- munkaszerzddés és annak mddositasa,
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

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

5.2.2 A személyi iratokba torténoé betekintés szabalyai

Betekintési joggal rendelkezik:

- kozalkalmazott személyi anyagadba, egyéb személyi iratba, illetve az
alapnyilvantartasba a kozalkalmazottak jogallasardél szélé torvényben
meghatarozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- akozalkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a bir6sag,

- feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozohatdsag, az 1lgyész és a birosag,
nemzetbiztonsagi szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd Intézmény e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
Intézmény és a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 térvény szerint
jogosultak (adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyulé irasos kérelmére ki kell nyomtatni
azokat a szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az Intézmény koteles biztositani, hogy a koézalkalmazott a réla nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl masolatot vagy
kivonatot kaphasson.
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5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az Intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott
biztonsagu helyiségekben és feltételek megvaldsuldsa mellett torténhet.

A személyzeti iratok taroldsa a jogviszony fennalldsa alatt elkiilonitetten, az
Intézményvezetd irodajaban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozzaférés
és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattarazasa, orzése

A jogviszony megszilinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A jogviszony
megsziinése utan a dolgozd személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idépontjat
és az iratkezeld alairasat.

A jogviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
torolni kell a dolgozo6 személyazonosit6 adatait.

A tartalomjegyzék lezarasa az utolsé nyilvantartott iratot kovetd tires sor egy vonallal
torténd athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az Intézményvezetd aldirasanak
feltlintetését jelenti.

A személyi anyagot - Kkivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell 6rizni.

A személyi iratok az Intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvdnossagarodl szolé térvény rendelkezései
vonatkoznak.

6.AZ INTEZMENY ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
KEZELESE

Az Intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokra, a nyomtatvanyok kotelezo
adataira, vezetésiikre, kezelésiikre, konkrét tartalmukra vonatkoz6 szabalyok
tekintetében a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet)
szolgal alapul.

Az Intézmény altal kételezéen haszndlt nyomtatvanyok:
- afelvételi el6jegyzési napld,
- afelvételi és mulasztasi naplé,
- az 6vodai/bolcsédei csoportnaplo,
- az 6vodai/bolcsddei torzskonyv,
- agyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentacio.

A felvételi eldjegyzési naplé az Intézménybe jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal. A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az
Intézmény nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és
lezarasanak idépontjat, az Intézményvezeté aldirdsat, papiralapit nyomtatvany
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esetén az Intézmény korbélyegzbjének lenyomatat is. A naplé nevelési év végén
torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplo az Intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara
és mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi napléban fel kell
tlintetni az Intézmény nevét, OM azonositéjat, cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését.

Az oOvodai/bé6lcsdédei csoportnapléo az pedagdgiai programja alapjan a
neveldmunka tervezésének dokumentalasara szolgal. A csoportnapléban fel kell
tlintetni az Intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését, a csoport pedagogusait, a megnyitas és lezaras helyét és idépontjat,
az Intézményvezet6 aldirasat, papiralapd dokumentum esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai/bolcsddei torzskonyv az Intézményre vonatkozé legfontosabb adatok
vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté6 dokumentacio a gyermek fejl6désérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlédésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

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

Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
0sszeflizott papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi 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 az Intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkako6zossége a miikodésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,

- ajelenlévdk felsorolasat,

- az ugy megjelolését, az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy

kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének az alairasat.
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JegyzOkonyv késziil a pedagégusok szakmai ellen6rzésérol (értékeldlap), tovabba az
Intézmény-ellendrzésrol is (szakértdi 6sszegzd dokumentum).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az Intézmény a gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat az oktatasért felel6s minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzO6konyvvezetd rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrél papiralapu
jegyzO0konyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség. A
jegyzOkonyvet a jegyzékonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithat6 legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO
ELJARASI SZABALYOK

Az alabbiakrol irasban kell értesiteni a gyermek sziileit:
- afelvétellel,
- ajogviszony megszi{inésével,
- agyermek fejl6désével,
- agyermek elé6menetelével 6sszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az Intézmény egyéb tigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:

- A tamogatassal 0Osszefiiggésben az Intézmény vezet6jének kell az els6
igazolatlan nap utdn, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az Intézmény a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre
nézve hatranyos dontést hoz, vagy az Intézmény dontésének hatdrozatba
foglalasat a sziil6 kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formajaban
kell kiadnia az Intézménynek.

8.1 Az Intézményben késziilt hatarozatok tartalmi, formai kévetelményei

A hatarozatnak tartalmaznia kell
- az Intézmény nevét, székhelyét,
- aziktatészamot,
- az ligyintéz0 megnevezését,
- azligyintézés helyét és idejét,

/////

- az 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,
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- amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az Intézmény altal hozott hatdrozatokat minden
esetben meg kell indokolni.

Célszerti feltiintetni a hatarozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.
A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtadmadasanak lehet&ségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetdség
van a hatdrozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét
az Intézményben maradd hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevének
az atvétel idépontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

8.3 Fellebbezési eljaras inditasa

Az Intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott
esetben és formaban - irasban kozli a sziilével.

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil, melynek
keretében eljarast indithat az Intézmény intézkedése és intézkedésének elmulasztasa
ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba a felvétellel és az Intézménybdl valé kizarassal, a
jogviszony létesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott
kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban
- akérelmet elutasithatja,
- adontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, és az Intézmeényt Uj dontés meghozatalara
utasithatja.

A szilld a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,
tovabba az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyadban hozott
dontését a kozigazgatasi ligyben eljaro birdsag el6tt megtamadhatja. A keresetlevelet
a bir6sagnal kell benyujtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valasa

A hatarozat jogerejének azért van jelent6sége, mivel csak jogerds dontés hajthato
végre. Annak megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a
hatarozaton.

A hatarozat akkor lesz jogerds, ha a kozléstdl, ennek hianyaban az érintett
tudomasara jutasatdl szamitott tizendt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést,
vagy a sziil6 a fellebbezés jogarol lemondott. A lemondast célszer( irasban megtenni.
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9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban
torténik. A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozé fajlokat célszeriien
egy mappaban kell elhelyezni.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl
archivalni kell.

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhato. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna. Lehet&ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran
fel kell tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,e-
mail” szoveggel kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz
kell csatolni.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszer alkalmazando.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
Intézmény fenntartdja, illetve annak megbizasa alapjan az Intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd méasolatat:

- az Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

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

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek ,tanul6i” lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

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 Intézmény vezetdje. A
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mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az Intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus Uton torténdé bejelentdlapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra
jogosult az alairo.
Alairo
- az Intézmény nevében, mint az Intézményt képvisel6 természetes személy
nevében jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az Intézmény vonatkozasaban elektronikus alairasra jogosult az Intézményvezetd.
Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolédé Osszetevét) lehet
hasznalni.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus alairast létrehoz6 eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irast megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az Intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:
- Nyomdai uton eléallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
osszeflizott papiralapi nyomtatvany)

- Elektronikusan eléallitott

- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapt
dokumentum

- Elektronikusan eléallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eldallitott dokumentum
- Elektronikusan eléallitott nyilvantartas
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A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum
kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai uiton
eldallitott, lapjaiban

A dokumentumok

A  dokumentum  tartalmazza a

sorszamozott, . ) dokumentum  megnyitasakor  és
o vezetése, Kkezelése .y P «
szétvalaszthatatlanul Abir alapon lezarasakor az  Intézményvezetd
Osszeflizott g’jlgcénik p alairasat, az Intézmény hivatalos
papiralapu korbélyegzbjének lenyomatat
nyomtatvany
i Az i késziilt
Elektronikusan Y A dokumentum tartalmazza a
eléallitott, dokumentumok et )
. , , dokumentum  megnyitasakor  és
sorszamozott, vezetése, Kkezelése lezérasakor — az  Intézménvvezetd
osszefiizott nyomtatas utdn | ., ) _— yv
iralapi , alairasat, az Intézmény hivatalos
papiralap papir alapon | .. ., .
dokumentum tSrténik korbélyegzdjének lenyomatat
Dokumentum A dokumentum hitelesitése
kezelése
. Nyomtatds utdn a dokumentum
) A nyomtatvany L P
Elektronikusan o, . tartalmazza az Intézményvezetd,
Py kitoltése 1 . Lo
eldallitott elektronikusan. va szikség szerint az  érintett/ek
nyomtatvany ) L VaSY | Jlairasat, az Intézmény hivatalos
papir alapon torténik | ;. ., .
korbélyegzdjének lenyomatat
. A  dokumentum tartalmazza a
Az elektronikusan s .
elallitott dokumentum megnyitasakor és
Elektronikusan lezarasakor az  Intézményvezetd
P dokumentum, Crr o2 _ X
eldallitott nvilvAntartis alairasat, az Intézmény hivatalos
dokumentum, | ») 757 ¢ kérbélyegzsjének lenyomatét, tovabbé
nyilvantartas e a dokumentumot a folyamatos és
szamitégépen L« . . . (s
g végs6 nyomtatas utan hitelesitési
torténik

zaradékkal kell ellatni.

7 7

9.4.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

” 7

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapt formdaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az Intézményvezet6 utasitasa szerinti gyakorisaggal

- papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
- el kell latni az Intézményvezetd eredeti alairasaval és az Intézmény

bélyegzijével

A papiralapu

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara val6 utalast
»elektronikus nyomtatvany”
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
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Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- -ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra- folyamatosan,

- -haid6szakosan Kkeriilnek kinyomtatasra- a kinyomtatast kovet6en hitelesiteni
kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell
végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesit6 alairasat,
o az Intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési
zaradékban fel kell tiintetni:
- hogy a dokumentum hany lapbd], illetve oldalbdl all,
-  keltezést, datumot
- az Intézmény pecsétjét
- és a hitelesitd alairasat.

A hitelesités szovege dokumentumtdl fiiggéen lehet:
- Hitelesitési zaradék
- Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez5”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok | a munkakor hitelesitési jogositvanya

minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

Intézményvezetd g2 . .
yv nyilvantartas esetében

tanligy-igazgatasi dokumentumok:
ovodapedagogusok/kisgyermekgondozok | csoportnapld, mulasztdsi naplo és fejlodési
naplo tekintetében

A hitelesitésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmaik
megtalalhato a nevelGtestiileti szobaban.
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9.4.2 A papiralapi dokumentumokrol elektronikus uton toérténé masolat
készitésének szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltdsara alkalmas elektronikus
eszkOz utjan értelmezhet6 adategyilittes.

Az Intézmény a papiralapon vezetett nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol
szamitégépre viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben
tartalmaznia kell a papiralapi dokumentum teljes tartalmat.

A papiralapd dokumentumot, nyilvantartast az ligyintéz6 szamitégépre viszi.

Az Intézményvezetd ellendrzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
tartalmi megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzot
helyez el. Az elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatdsa utan hitelesitési
zaradékkal latja el: ,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez4”. A
dokumentumot az Intézményvezet6 hitelesiti (alairja, ellatja az Intézmény hivatalos
korbélyegzbjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra Kkeriil, majd az, az eredeti papiralapu
dokumentummal egyiitt lef(izésre, megdrzésre kertil.

Masolatkészitésre jogosult Intézményvezetd és az altala nyilatkozatban kinevezett
személy.

A masolatkészités hitelesitésére csak az Intézményvezet6 jogosult.

A papiralapd dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészit6é biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetben az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalhat6sagat a
selejtezési id0 lejartaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarol6 rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az Intézményvezetd biztositja. Ennek
érdekében az elektronikus dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a
sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt,

illetve tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kiils§ feliiletén, vagy az adathordozé kiils6 boritdjan egyeértelmiien
meg kell jel6lni az adathordozon tarolt adatokat.

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre
az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok meta
adatainak selejtezése fizikai torlés nélkiill, a selejtezés tényre vonatkozé
megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul térolni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznal6 szamara a torolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye
lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl
fliggben torténhet:

- torléssel,

- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

9.7 Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Az adatok
archivalasakor, biztonsagi mentések alkalmaval be Kkell tartani az Aaltalanos
adatvédelmi szabalyokat.

9.8 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai
rendszerfelligyeleti feladatait rendszergazda latja el.

Az Intézmény vezetdje felel6s az iratok szakszer(i és biztonsagos meglrzéséért, az
elektronikus uton eldallitott papiralapit nyomtatvanyok iktatasi rendszerének
kialakitasaért, miikodtetéséért, felligyeletéért.

A fenntart6 kijeloli (és megbizza) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért altalanosan és a rendszer iizemeltetéséért felelds személyt,
szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni.
A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva
kell megallapitani.

Az Intézmény szempontjabol jelentds adatallomanyok:
- Személy és munkaiigyek Kkezelése (hozzaférési jogosultsiga van az
Intézményvezetének)
- Statisztikai adatszolgaltatas (hozzaférési  jogosultsaga  van az
Intézményvezetének).

A programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szo6loan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat az
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Intézményvezet6 allitja 6ssze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,
lizemeltetés, valamint a feladat- és feleldsség korét, kompetenciait a vezet6 utasitasa
alapjan a rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az Intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcié (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa.

10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Az Intézmény megsziinése esetén a fenntarté koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérol. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas el6tt 8 nappal irdsban koteles
értesiteni.

Ha a megsziiné Intézmény mas Intézménybe olvad be, vagy helyette 4j Intézményt
létesitenie, iratait a feladatot atvevo Intézmény irattaraba kell elhelyezni.

Az Intézmény megsziintetése vagy feladatkérének megvaltoztatasa esetén a fenntarto
koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos meg6rzésérol
és hasznalhatésagardl.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az Intézmény bélyegzoi

Az Intézmény hivatalos alairasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepl6, az
Intézmény nevét tartalmazo, kor alaka szamozott bélyegzd, illetve az Intézmény
nevét tartalmazo, téglalap alakd szamozott, ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

Az Intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegzojét az Intézményvezetd hasznalhatja.

Az Intézmény hosszu (fej) bélyegzojét az Intézményvezetd helyettese hasznalhatja
kizarélag a dokumentumok fejbélyegzdjeként, az Intézményben marado kikiildésre,
tovabb kiildésre nem kertil6 iratokon.

Hivatalos iratokon kizardlagos alairasi joggal az Intézmény vezetdje rendelkezik.
Jogszerll és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az Intézményvezetd -
alairas-minta szerinti - alairdsat és az Intézmény hivatalos korbélyegzojét.

Az Intézményvezetd alairas-mintajat e szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.
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Az Intézmény korbélyegzojének Az Intézmény hosszu bélyegzdjének
felirata, lenyomata felirata, lenyomata

11.2 A bélyegz6k hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent. A cégbélyegzdvel ellatott dokumentum kizarélag a hasznalatra
jogosultak alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerd alairast igényl6 dokumentumnak szdmit minden olyan kiils6-bels6 levél,
dokumentum, jegyz6konyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési
idejét az EMMI rendelet 1. szamu melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit.

Tilos lires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzékkel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és
biztonsagos O6rzéséért.

A bélyegzit ezért az arra jogosult:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

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

- jogviszony megszilinésekor koteles az Intézményvezetdnek visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint, megrongalodott vagy
megsemmistilt) koteles vezet6jének azonnal jelenteni

A bélyegzit eltlinése esetén érvényteleniteni kell.
A Dbélyegz6k beszerzésérdl, cseréjérdl, leltdrozdsar6l, az Intézményvezetd

gondoskodik.

A cégbélyegz6 Orzése, tarolasa kizarédlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzd
hasznalata zart szekrényben torténhet az irodakban.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési szabalyzatot az Intézményvezetd hagyja jova. A jovahagyast kovetden
- a hatalybalépés el6tt - a Magyar Nemzeti Levéltar illetékes levéltara részére, annak
egyetértése céljabol meg kell kiildeni.

Jelen szabdlyzat 2023. januar 1. napon lép hatalyba. Az Intézmény korabbi, hatalyos
[ratkezelési szabalyzattal nem rendelkezik.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas médja és a hozzaféro elhelyezés biztositasa
a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak, az Intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik. Az Intézményvezet6 koteles a szabdlyzat hatalyba
lépését kovetéen a honlapon kozzétenni, a kozzététel utjan az érintetteket a
szabdlyzatban foglaltakrdl tajékoztatni.

Az Intézményvezetd folyamatosan feliilvizsgalja, és szilikség esetén modositja a

szabdlyzatot a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Kelt: Egyhazasradoc, 2022. november 2.

Jévahagyta:

Intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Az Intézmény irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé
tételszam (év)
I. Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés hataridd
nélkiili
2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek hatarid6
nélkili
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
II. Nevelési-oktatasi iigyek
1. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
2. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok hatarid6
nélkiili
3. Felvétel, atvétel 20
4. Tanuléi fegyelmi és panasz ligyek 15
5. Naplék 5
6. Pedagdgiai szakszolgalat 5
7. Sziil6i munkak6zosség mikodése 5
8. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
9. Gyermek- és ifjusagvédelem 2
I11. Gazdasagi iigyek
1. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, hataridd
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nélkili
engedélyek
2. Tarsadalombiztositas 50
3. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
4, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 5
konyvelési bizonylatok
5. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
6. Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye 20
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2. szamu melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
(iratanyag szervezeti egységek kézotti, illetve
kézponti irattdrba torténd dtaddshoz)

Iktatészam:
Késziilt: (ddtum, szerv, helyiség megnevezése)

Atadé: (az dtadéd szervezeti egyséq és személy megnevezése, illetve az dtaddsért felelds
vezetd beosztdsdnak megnevezése)

Atvevo: (az dtvevd szervezeti eqyséqg és személy megnevezése, illetve az dtvételért
felelds vezetd beosztdsdnak megnevezése)

Az atadas-atvétel targyat képezo iratanyag, iratkezelési segédlet:

(Az iratanyag keletkeztetdjének, évkérének, mennyiségének megnevezése.)

(Az iratdtadds alapjdul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normdk, megdllapoddsok, stb.
felsoroldsa. Utalds az dtaddsra kertilé iratanyag mellékelt iratdtadds-dtvételi jegyzék

Y4

formdjdban térténd részletes felsoroldsdra.)

K.m.f.

atado alairasa atvevo alairasa

Latta:

szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ...... lap iratatadas-atvételi jegyzék
A jegyzokonyv készilt: ..... példanyban
Kapjak:

(atad6 megnevezése)

(atvevd megnevezése)

[rattar
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Iratatadas-atvételi jegyzék

3. szamu melléklet

YN

(iratanyag szervezeti eqgységek kézotti, illetve kozponti irattdrba térténé dtaddshoz)

Atadasi egység sorszama

7

Ev

Irattari tételszam,
tételcim

Iktatdszamok felsorolasa
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4, szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:! ___ - /202..
KESZUIL A wovvvvieeiie ettt s st e [Intézmény neve] irattaraban/
hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)...........cccooeeeveoeivssccniseiinis i,
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelGs  vezetld: ..o (személynév,

beosztas)

A selejtezés idopontja: (-tdl, -ig)

A selejtezés ald vont iratok évkére: (-tol, -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztet6je(i), selejtezésben érintett Intézmény és
jogelod szervek:

A selejtezés ala vont iratok tdrgya (0sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem
iktatott, tételszammal nem rendelkezé stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:?

.............. SZAMU AZ wvvvvveeceerriees e se s eses e e e e (INEEZMENY neve) Iratkezelési
Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

L A selejtezési jegyzbkonyvet, példanyszamtdl fiiggetleniil, egy iktatészamra sziikséges iktatni.
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének megvdltoztatasara, akkor az
erre vonatkozo levél iktatészamdt is kérjiik feltiintetni.
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A selejtezés ala vont iratok tételszint( felsorolasat a jegyzékonyv ........... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen ................... oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a
jegyzOkonyv .......... szamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a
selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jévahagyas
végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

P. H.

Iratkezelésért felelGs vezet6

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradeéka:

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol
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Melléklet a - /2022 iktatdszamu iratselejtezési jegyzOkonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Intézmény

A (utasitas) szamon .................. (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét
képezd irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)

2. Keletkeztet6 (jog/tevékenységel6d) Intézmény

A (utasitas) SZAmMON .......c.ceeevereerenn (év) kiadott iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)
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5. szamu melléklet

Nyilatkozat iratok atvételérol

Az Intézmény cimére vagy nevére postan vagy kézbesitovel érkezé iratokat
vagy kiilldeményeket az alabbi személyek vehetik at:

.OA(t)‘;fltl(:;; Atvételi
Sorszam Neve Beosztasa Jog g jogosultsag vége
kezdete (éé6é.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.) T
1.
2.
3.
4,
5.
Kelt:
Intézményvezetd
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6. szamu melléklet

Kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személyek:

Alulirott ...cove e mint az Egyhazasradéci Mesehaz Ovoda és Bélcséde
vezetdje kijelentem, hogy kiadmanyozasi jogomat atruhdzom az alabbi személyekre:

Kiadmanyozasi . . -
. . Kiadmanyozasi
. . jogosultsag . M
Sorszam Neve Beosztasa jogosultsag vége
kezdete (éé66.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.) T
1.
2.
3.
4.
5.
Kelt:
Intézményvezetd
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7. szamu melléklet
Megismerési zaradék
Aladirdsommal igazolom, hogy az Egyhazasradéci Mesehaz Ovoda és Bélcséde

Iratkezelési szabalyzatdban foglaltakat és a hozza tartoz6 dokumentumokat
megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
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8. szamu melléklet

Alairas-minta

PAV101 11 /0]« RN (=) o PP , lakik:
............................................. ) az Egyhazasradéci Mesehaz Ovoda és Bblcséde
intézményvezetdjeként nyilatkozom, hogy az Intézmény kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott, vagy nyomtatott neve ala vagy f6lé nevemet 6nalléan az alabbiak szerint
irom:

(név)
Egyhazasradoci Mesehaz Ovoda és Bolcsdde
intézményvezetoje
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