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1. AZIRATKEZELES TORVENYI HATTERE

A Gyermekek Haza Déli Ovoda iratkezelési szabalyzatat, hivatalos iigyiratainak kezelését a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold torvények
szabalyozzak.

e 1995.¢vi LXVI torvény (tovabbiakban Ltv.) (és a 2007.évi XCVIL tdrvény az 1995, évi
LXVI. térvény modositasarol) valamint a

e 2 335/2005.(XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelmenyeirdl,

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e a201l. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e 2a229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e a20/2012. (VIIL31. ) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasardl.

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, evi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

o az Burdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolo — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandd —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet).

2. AZIRATKEZELES CELJA

Az iratkezelés célja az iratok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak,
irattarozasénak, selejtezésének és levéltarba torténd ataddsanak egységes elvek szerint torténd
szabalyozasa oly mddon, hogy az iratok Gtja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato,
visszakereshetd és az irat épségben megdrizheto legyen.

3. AZIRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatdlya: Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Gyermekek Haza Déli Ovoda
székhelyintézmeényére illetve valamennyi Tagintézményében és Telephelyén kinevezett, megbizasi
vagy egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6 dolgozora, akik barmilyen iratkezelést,
iratfeldolgozast vagy azzal 0sszefliggd barmilyen tevékenységet végeznek.

Targyi hatdlya: a Székelyintézményben, Tagintézményekben és Telephelyeken keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok formatumétol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Aldird: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult.

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adategylittes, ideértve az
elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is.

Elekironikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezé program segitségével kiildhetd és
fogadhato adategyiittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrol készilt, a kiillon jogszabalyban meghatarozott, joghatds
kivéltasara alkalmas elektronikus utjan eszkoz Otjan értelmezhetd adat egyfittes.
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Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatoszdmmal, datummal torténG ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor, azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran.

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

Hivatkozdasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kild6 a kildeményt
nyilvantartja.

Iktatas: az irat iktatdoszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetéen az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatokonyv.: az iktatdsi nyilvantartds adatbdzisinak évenként hitelesitett, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott nyomtatvanya. Az intézmény rendeltetésszerii mitkodése soran nala keletkezett
vagy hozza intézett és meg0rzott tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az évoda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron vagy
barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgd kép vagy
barmely mas forméban 1évo informécio vagy ezek kombinacioja.

Iratkezelés Szabdlyzat.: az intézmény irdsbeli tigyintézésére vonatkozo szabélyok Gsszessége, amely

az intézményi SZMSZ figyelembe vételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az adatkezelési
szabalyzat.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(
és biztonsagos Orzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba foglalo tevékenység.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzésere
alkalmas helyiség,

Irattari anyag: az intézmény mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattérba tartozo iratok Osszessége.

Irattdri terv: az Intézmény miikddése soran keletkezett, hozza érkezé és rendeltetésszerlien az
irattarba tartozd iratokat cimmel és azonosité szdmmal ellatott targyi alapon irattari tételekbe
rendszerezi, meghatarozza a tételek selejtezhetéségét és levéltarba adasanak idejét. Az irattari terv
célja, hogy az egy irattari tételbe sorolt iratok egylitt kezelhetdk legyenek.

Irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miikddése soran
keletkez6 és hozzd keruld, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és ndla maradd iratok irattéri
rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

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

Kiadmdny, a jovahagyas utéan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairdssal és
bélyegzolenyomattal ellatott irat.

Kiadmdnyozds: a mar felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovéhagyasat,
elklildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozo: az intézmény vezetGje vagy az altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozirat: minden olyan irat, amely a keletkezés idejétsl és az &rzés helyétél fiiggetlenil a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény, az irat vagy targy - kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét,- amelyet
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kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el.
Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonségi ellendrzése, felnyitésa, olvashatova tétele.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon
hitelesitettek.

Mdsolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhii forméban, utolag készilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatdridd: az Irattari Tervben meghatdrozott az adott iraton elrendelt 6rzési 1d6.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyredllitasanak
lehetségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet, valamely irat szerves tartozéka annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejli irat kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillondsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis

azonossigara jellemzd ismeret-, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely rdgziti

az intézmény, azon beliil egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

Szigndlds: az ligyben eljami illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézd személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovdbbitds: az tigyintézés soran az irat eljuttatédsa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz, amely

elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzéaférés lehetSségének
biztositaséval is.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriil§ tartalmi, formai, kezelési, szobeli és / vagy frasbeli
munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintéz§: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet elokésziti.

Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerli mikodése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, az
intézményekhez érkezé vagy azok altal készitett levél és més miifaji irat (pl. egyszer(i ligyirat,
feliegyzés, jegyzOkonyv stb.). Ugyirat tovdbba minden irat, amelyet kozigazgatasi (hatosagi)
szervhez kiildenek beadvanyként, vagy igazgatasi, gazdasdgi lizleti szerv allit ki belsé vagy kiilsd
hasznalatra valamely tigyre vonatkozoan.

Ugykezeld: az iratkezelési feladatokat végz személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymds utdni
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés formai, és technikai
feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ligyirat.
5. IRATKEZELESI FELADATOK

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdséért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési el8irdsok folyamatos 8sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésere
alkalmas irattar kialakitdasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
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Tartos tavollétében eljard vezetd az intézményvezet6 helyettese.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelését uey kell megszervezni, hopy:

a)

b)

c)
d)

¢)
0

g)

a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizheto és visszakereshet6 legyen;

az irat tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerhetd;
az irat kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez szikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti milkddéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

A megbizott adminisztrativ dolgozo az intézménybe érkez6 killdeményekkel kapcsolatban az aldbbi
feladatokat latja el:

VVVVVVVY

4

kiildemények atvétele, postabontas, szignalas
iktatas

iigyiratok tovabbitisa

kiadvanyozas

postazas

irattarazas

irattar kezelése

selejtezés és levéltari atadas

AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint a
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni csak az intézményvezetd, illetve a kdzvetlen
felettes vezetd engedélyezésével lehet, igyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerje
meg.

Az 6vodatitkarnal 1év6 iratba mas személy - nem intézményi dolgozd- az esetben tekinthet
be, ha az a munkéjaval, tevékenységével dsszefiiggd feladatok ellatdsa ezt szlikségessé teszi.

AZ UGYIRATKEZELES RENDSZERE, ELLENORZESE

Az Ugyiratkezelést az dvodatitkar és az intézményvezetd, tavolléte esetén az éltalanos
helyettes vezetok latjak el a jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleloen.

A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen Szabélyzat rendelkezéseit kell
hasznalni.

Az iratok atvételét, atadasat, irattarozasat, valamint tovabbitidsat és selejtezését az
ovodatitkar végzi az intézményvezetd iranyitasaval.
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8. KULDEMENYEK ATVETELE, POSTABONTAS, IKTATAS

8.1 Kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézményvezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) apostai meghatalmazassal rendelkezd személy;

A megbizott adminisztrativ dolgozo atveszi a kézbesitok ttjan érkezo iratokat, valamint az tigyfelek
altal kozvetlentil benydjtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott killdemények (ajanlott, tértivevényes, csomag) atvételét a posta szabalyainak
megfelelden végzik.

8.2 Postabontas

Az intézményhez tovabbitott kildeményeket az intézmény vezetdje, tavolléte esetén az éltalanos
helyettes vezet6k, illetve a megbizott adminisztrativ dolgozoé bontja fel.

A postai kiilldeményeket felbontaskor ellen6rizni kell, hogy a jelzett mellékletek megérkeztek- e.
Sériilt killdemény atvétele esetén a sérilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell és soron kiviil
ellen6rizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo
szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell. A boritékra ra kell irni, hogy ,,Sériilten
érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett”.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon feltiintetni, és a pénzt, vagy egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Ezt is rd kell
vezetni a boritékra. Tlyen esetben a boritékot végérvényesen az ligyirathoz kell csatolni, hogy a
késGbbiekben eléforduld barmilyen reklamacié esetén bizonyitékul szolgalhasson. A kiildeményt
ilyen esetekben be kell mutatni az iratkezelésért felelds, vezetd allasu személynek.

Felbontds nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:

» azokat a kiildeményeket, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak;

» a névre szolé magankilldeményeket (magéanlevélnél elobb irjak a cimzett, azutdn az
intézmény nevét, a hivatalos levélnél pedig forditva);

» A intézmény vezetOnek érkezett hivatalos killdeményeket annak tdvollétében helyettesei,
vagy megbizott személy bonthatja fel.

8.3 Iktatas

A Gyermekek Haza Déli Ovodaban, valamint tagintézményeiben és telephelyén az iratok iktatasa
papiralapt iktatokonyvbe torténik.

Az iktatasok helyei:

Gyermekek Héza Déli Ovoda Székhelyintézmény (4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Gyermekek Héza Déli Ovoda Virag Utcai Tagintézmény (4400 Nyiregyhéza, Virag u. 67.)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Pitypang Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza Vécsey koz 27.)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Kertvérosi Csicsergd Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza Dugonics.16.)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Bébita Tagintézmény (4400 Nyiregyhéza Vécsey koz 4.)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Kincskeresé Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza Arpad u.50/E)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Manévar Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza Tiinde u.2/B.)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Kassa Utcai Telephely (4400 Nyiregyhaza, Kassa u. 25-27.)

VVVVYYVYYVYY
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Gyermekek Haza Déli Ovoda Rozsrétbokor Telephely (4400 Nyiregyhaza Rozsrétbokori it 15-17.)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Butykatelep Telephely (4246 Nyiregyhaza Bajcsy-Zsilinszky u.12.)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Mandabokor Telephely (4400 Nyiregyhiza Mandabokori t 23/A)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Felsésima Telephely (4433 Nyiregyhéza Furulya.u.3.)

YV YV

Az intézményekbe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat, szdmlakat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkatigyi nyilvantartdsokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavarolag érkezett, un. atfutod iratokat.

YV VVYYVYYV

Nem kell iktatni, ¢s mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat,
kozlonydket
sajtotermékeket

az idvoz16 lapokat,
az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ligyintézeést nem igényld meghivokat.

VVVVVY

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni, ha akadalyba nem titkozik.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,stirgds™ jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Papiralapt iktatokonyvben sorszdmot tollal beirni, a felhasznalt lapokat Osszetiizni, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashatd maradjon. A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatékdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen
legyen (a javitas ténye nyilvanvald legyen, majd kézjeggyel és a javitas idépontjanak feltiintetésével
igazolni kell).

8.3.1 Az iktatokonyv adatai

sorszam

iktatés ideje

kiild6/cimzett megnevezése
az lgyirat targya

ligyintézo alairasa
mellékletek szdma

kezelési feljegyzések
elintézés kelte

irattari elhelyezés

YVVVVVVVVY
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8.3.2 Iktatoszam

Az iratokat egyedi azonositdoszamon, iktatoszamon kell nyilvantartani. Egy iratnak csak egy
iktatoszama lehet. Az iktatoszdmnak tartalmaznia kell az iktatdsi fOszdmot, az valamint az
iktatoszam kiadasanak évét.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek tetszleges kombinacidjat ¢s az
irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Egy iktatokdnyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zéart, emelked6 sorszamos vagy folyamatos,
vagy nyilvantartott zart sziammezG6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
,targy” rovatdba be kell irni.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhaté fel Gjra.

A papir alapt iktatékonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanné tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatas célja az ligyirattal kapcsolatos valamennyi adat és intézkedés irdsos rogzitése, az iratok
fellelhet6sége, hataridék megtartasanak ellenérzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentélasa. A
hitelesitett iktatokdnyvet minden év végén le kell zarni.

Nem kell iktatni (de jogszabalyban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban meghatarozott
modon nyilvan kell tartani):

Az tgyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
munkatiigyi nyilvantartasokat,

bérszdmfejtési anyagokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

YVVYVYYV

Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
» anem hivatalos rendezvényekre sz6ld6 meghivokat,
» avisszaérkezett tértivevényeket,
» hivatalos folyoiratokat, szaklapokat
» reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket.

8.3.3 Ugyiratok tovabbitasa

A nyilvantartasba vétel utan az tgyiratot az tigyintéz&hoz tovabbitjak. Ha az tigy jellege megengedi,
az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben is elintézheték. Ebben az esetben az iratra
ra kell vezetni az elintézés idejét és az ligyintéz06 alairdsat.

Az elektronikus informacios eszkozok elhelyezése és védelme

Az elektronikus informacios eszkozoket tgy kell elhelyezni, és védelmiiket Ugy kell kialakitani,
hogy minimdlisra csokkenjenek a kornyezeti hatasok kovetkeztében megjelend kockazatok, és
minimalisra csokkenjen az illetéktelen hozzaférések lehetdsége, de a munkavégzés hatékonysaga ne
romoljon.

A védelmi intézkedéseknek biztositaniuk kell, hogy a kiilonb6z6 kornyezeti hatdsok miatt keletkezd
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meghibasodasok rendszerekre gyakorolt hatdsanak stilyossaga csokkenjen. Ezért
o be kell tartani a tlizvédelmi eldirasokat;

o a monitorokat ugy kell elhelyezni, hogy ki lehessen zarni azok illetéktelen személy
altali leolvasasat.

A szamitégépek és szerverek védelme

A szervereket €s a kommunikacios eszk6zoket (router, switch), azok fizikai védelme céljabol,
erre a célra kialakitott jOl szell6z0, zarhatd szekrényben elzarva kell lizemeltetni.
A szervereknél és a kommunikacids eszkozoknél (router, switch) biztositani kell a személyre
$z0l0 azonositas alapjan torténd logikai hozzaférést.
Elemi csapds (vagy mds ok) esetén a szamitdogépekben, vagy szerverekben bekdvetkezett
részleges, vagy teljes karosodaskor az aldbbiakat kell stirg6sen elvégezni:

e menteni a még hasznalhaté anyagot,

® biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,

e archivalt anyagok (ill. eszkozok) hasznélataval folytatni kell a feldolgozast. (egyebekben
lasd: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tovabbiakban IBSZ)

Az adathordozok kezelése és biztonsaga

Az adatok sériilésének elkerlilésére és a milkodésfolytonossag fenntartis érdekében lizemeltetési
eljarasokat kell létrehozni az elektronikus dokumentumokhoz, szamitégép médiumokhoz,
adathordozokhoz t6rténd jogosulatlan hozzaférés, modositas, ellopas megakadalyozasa érdekében.
A védelem szabalyozasi, logikai és fizikai eljarasokat tartalmaz.

- Az eltavolithat6 adathordozok kezelése

- Adathordozdk Ujrahasznositasa és selejtezése

- Az adathordozok térolasa és védelme (egyebekben 14asd: IBSZ)

8.3.4 Postazas

A postazando iratot ellendrizni kell, hogy megfelel-¢ a tartalmi és formai elirasoknak.
Ellendrizni kell a cimzés, keltezés, iktatoszam helyességét, az alairasokat, valamint azt, hogy
valamennyi mellékletet csatoltak-e az igyirathoz.

A boritékot postai és kézbesitdi utasitasnak megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Gondoskodni kell a
levelek bérmentesitésérol.

Elektronikus uton térténd kézbesités esetén a kézbesitési, olvasasi visszaigazolas kérésével kell
biztositani a dokumentum kézhezvételét.

8.3.5 Irattarazas

Az irattarazas feladata az iratok biztonsdgos Orzése és visszakereshetGségének biztositdsa. Az iratot
az elkiildés vagy beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon irattarba kell tenni. Ezt
megelézéen a megbizott adminisztrativ dolgozé koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, illetve minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg.

Az intézmények az iratok biztonsdgos Orzésének és gyors visszakereshet6ségének érdekében
atmeneti és kozponti irattarat is létesithetnek.

Atmeneti irattdrba helyezhet6k a kettd, maximum 6t évnél régebben keletkezett elintézett, de az
lgyvitelben még gyakorta sziikséges iratok.
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Az atmeneti irattar iratait célszer(i évkorok, irattari tételszamok azon beliil iktatdészamok névekvo
sorrendjében drizni.

Kozponti irattdr alatt az iratképzé szerv 2 — 5 évnél régebbi, ligyvitelben méar csak ritkdn
hasznélatos iratainak Orzésére, tarolasara szolgald, megfeleléen kialakitott helyiség értendd,
amelyben az iratokat rendezetten kell tarolni. (1.sz. melléklet)

Az irattari berendezés kialakitisakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait 1s figyelembe kell venni.

Természeti csapds vagy egyeb okokbol az irattarban bekovetkezett karrdl, iratpusztulasrél a Megyei
Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarazas helyei:

VVVVYVVVVYVYYY

Gyermekek Haza Déli Ovoda Székhelyintézmény (4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag Utcai Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza, Virag u.67.)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Pitypang Tagintézmény (4400 Nyiregyhéza Vécsey koz 27.)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Kertvarosi Csicsergd Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza Dugonics.16.)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Bébita Tagintézmény (4400 Nyiregyhiza Vécsey u.4.)

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kincskeres6 Tagintézmény (4400 Nyiregyhéza Arpad u. 50/E)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Mandvér Tagintézmény (4400 Nyiregyhaza Tiinde u.2/B.)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Kassa Utcai Telephely (4400 Nyiregyhéza, Kassa u.25-27.)
Gyermekek Haza Déli Ovoda Rozsrétbokor Telephely (4400 Nyiregyhaza, Rozsrétbokor 15-17.)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Butykatelep Telephely (4246 Nyiregyhaza Bajcsy-Zsilinszky u. 12.)
Gyermekek Héza Déli Ovoda Mandabokor Telephely (4400 Nyiregyhédza Mandabokori 1t 23/A)
Gyermekek Héza Déli Ovoda FelsGsima Telephely (4433 Nyiregyhéza Furulya.u.3.)

8.3.6 Selejtezés és levéltari atadas

)

2)

3)

4)

5)

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben
rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésr6l - a legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett
selejtezési jegyzkonyvet az iratkezelésért felelés vezetd jovahagyasat kovetoen az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. Az iratselejtezésrd] készitett
jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag tagjai alairjak, az intézmény korbélyegzojének
lenyomatéval ellatjak, iktatjak.

A meg06rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az tgyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrdl haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kérosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzdkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok
helyreallitasanak lehetGségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az
iratok helyreallitsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés tigyében eljarasra jogosult hatosagot.
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6) A megsemmisitésr6l a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megsemmisités modja, az iratok daralasa a Selejtezési
Bizottsag, a megsemmisitéssel megbizott személy(ek) jelenlétében, majd égetése.

A selejtezési eljarast az 1995.évi LXVI. torvény és annak végrehajtasi utasitasa, illetve az ehhez
kapcsolddo levéltari eléiras szabalyozza.

A selejtezési id6 letelte utdn az iratokat ki kell selejtezni. Az iratok selejtezését az intézmény
vezet6je rendeli el és ellendrzi. A selejtezést a munka megkezdése elétt 30 nappal irdsban az
illetékes levéltamak be kell jelenteni. A selejtezés lebonyolitasaért az dvodatitkar felel.

A selejtezéshez selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Vezetdje a selejtezési felelds.

A selejtezés soran kiilon jegyzékbe kell foglalni azokat az iratokat, amelyek a folyamatos munkahoz
tovébbra is szlikségesek, tehat nem adhatdk 4t a levéltdrnak. A visszatartott iratok jegyzékén fel kell
tlintetni az irat keletkezésének évét, tételszamat, iktatoszamat, targyat.

A jegyzéket 2 példanyban kell késziteni: egy példany a szervnél marad, egy példanyt a leveltarnak
kell atadni.

A selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
a keltezést,

az intézmény megnevezesét,

a dokumentacié keletkezésének évét,

a dokumentumfajta megnevezését és irattari tételszamat,

a selejtezési bizottsag tagjainak alairasat,

a kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfolyométerben)

VVVVVYY

amelyekre a tovabbiakban nincs sziikség. Az iratok megsemmisitésér6l is jegyzdkonyvet kell
felvenni, amelyet csatolni kell a selejtezési jegyzokonyvhoz.

Az intézmények a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelGen (altaldban 15 évi 6rzési id8 utan), el6zetes egyeztetéssel — az illetékes Magyar Nemzeti
Levéltar Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk at.

A levéltar szamara atadandé iratokat az tGgyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban,
savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol felvett jegyzéket a levéltarral egyeztetett
formatumban elektronikusan is at kell adni.

8.3.7 Orzésiidé

Az irattari tervben az alabbi dokumentumok és Grzési idejiik szerepel a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan. (A szabalyzat 1. szdm0 melléklete.)

11



Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8.

P ol I. - L.

GYERMy,
voonQ

Tel.  06-42/512-920 g |

& i Szdgnews
E-mail: gyermekekhazaovoda@gmail.com ; ,
N LU L1 ACLLLLLSSE e Lt LT

9. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
9.1 Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizarolag a beadvany
iktatdszamarol, ligyintéz6jérdl, elintézésének idopontjardl, valamint arrdl adhatnak felvilagositast,
hogy az intézkedést hova tovébbitottdk. Az igy érdemér6l nem adhatnak felvilagositast, az iratot
betekintésre vagy lemésolas céljabdl nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt all6 vagy elintézett tigyrél érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetbje, vagy annak erre felhatalmazott munkatdrsa adhat. Felvildgositist mindig csak az tigyben

érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy az éltal jogtalan el6nyhdz ne
juthasson.

9.2 Intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan késziilt bélyegzOkrol nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza a bélyegz0 szamat, 6rzésének helyét és a hasznalatara jogosult nevét.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
» a bélyegz6 lenyomatét, a legyartott mennyiséget,
» a szervezeti egység részér6l a bélyegzOt atvevé vagy visszaado személy olvashatd aldirdsat,
» az atvétel és visszavétel idejét.

A bélyegzdket mindig zart helyen kell tartani! A bélyegzok elvesztése azonnali intézkedéseket von
maga utdn. Gondoskodni kell a bélyegz6 érvénytelenitésérdl, és értesiteni kell a partnereket is errdl,
akar levelben, akar Gjsagban (kozlonydk), Interneten kdzzétett hirdetésben.

10. EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

10.1 Kotelezoen hasznalt dokumentumok az 6vodaban

felvételi és el6jegyzési napld

felvételi és mulasztasi naplo, (a megjegyzés rovathoz kieg. nyomtatvany az SNI)

az ovodai csoportnaplo,

dvodai torzskonyv,

a tankotelezettség megdllapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemény),

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio

ovodai nyilvantarto lap.

VV VVVVY

10.2 Felvételi és el6jegyzési naplo

Az intézményben felvételre jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi elGjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a napld megnyitidsanak és lezarasinak idSpontjat, az Ovodavezetl alairdsat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is.

A napl6 nevelési év végén torténd lezéarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett €s a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
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A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:

a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgérsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolesddei vagy dvodai
ellatasban,

a sziilo felvétellel, ellatassal kapcesolatos igényeit,

a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az Ovodavezetd javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idGpontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.
10.3 Felvételi és mulasztasi naplo
1) A felvételi és mulasztisi napld az Ovodaba felvett gyermekek nyilvéntartasara és

2)

3)

4)

5)

mulasztésaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat, cimét, a

nevelési évet, a csoport megnevezéset.

A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét ¢s
idejét, allampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimet, a
jogszerti tartozkodast megalapozé okirat szdmat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idopontjat,

c) azigazolt és igazolatlan hidnyzésok havi és éves Osszesiteset,

d) a szllok napkdzbeni telefonszamat,

e) amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényi gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitisdnak idSpontjat és szdmat, valamint az elvégzett felilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplobol tordlni, ha az évodai elhelyezése
megszint.

10.4 Az 6vodai csoportnaplo

D

2)

3)

Az 6vodai csoportnaplé az Ovoda pedagbgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentaldsara szolgal.

Az évodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimet, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitds €s lezaras
helyét és idSpontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapu dokumentum esetén az intézmeny
korbélyegzdk lenyomatat, a pedagdgial program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza

a)  a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b)  a fidk és lanyok szdménak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a harom év alatti, a
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harom-négyéves, a négy-téves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajitos nevelési igényli gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamét, akik
bolesddei ellatasban részesiiltek,

¢)  anevelési évben tankételessé valo gyermekek nevét,

d)  anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e)  ahetente ismétlédd kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,

f)  nevelési éven beliili id6szakonként

e anevelési feladatokat,

e aszervezési feladatokat,

e atervezett programokat és azok idopontjait,

o a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

e az értékeléseket,

a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatés céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
a latogatas szempontrendszerét, az eredmeényt,
a feljegyzést a csoport életérdl.

10.5 Az 6vodai térzskonyv

Az 6vodai térzskonyv az intézményre vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a)

b)
c)

d)
€)

g)
h)

k)
k)

Y

a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idSpontjat, az intézményvezetd alairasat,
papiralapti nyomtatvéany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az intézmény nevét és cimét,

nevelési évenként az intézmény éltalanos adatait (6nkorményzati, nem dnkorményzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az Gsszes férdhely és a szikseges
fér6helyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az Ovodapedagogusok szdmat, a
bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksag megnevezeéset,

az intézmény nyitvatartdsi idejét (év, heti id6szak, napi iddszak ¢s id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovdbba az oktober 1-jei és majus 31-1
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hétrdnyos helyzeti gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilo gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar terillete),

az ovoda épiileteinek adatait (épités éve, hasznilat jogcime, fiitési modja, legtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szama, a felujitisok adatai),

kimutatast az O6voda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, minGség, hasznalat, a
gyermekcesoportok kozvetlen ellatasat szolgdlo helyiségek, egyéb helyiségek),

az intézmény konyvtardnak adatait (4lloményat, dlloményénak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kozil a nevet, sziiletési helyet és 1d6t, a

végzettséget, szakképzettséget, a beosztést, a szolgdlati id6 kezdetét, a munkéaba lépes és
kilépés idépontjat.
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10.6 A gyermek fejlodését nyomon koveto dokumentacio

A gyermek fejlédésérél folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek
fejlettségi szintjét, fejlodésének titemét, a differencialt nevelés iranyat.

A oyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentdacio tartalmazza;

a) agyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlddés),
valamint az 6voda pedagbgiai programjiban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyeb megfigyeléseket,

¢) agyermek fejlodését segité megallapitisokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértGi bizottsdg vizsgalta, a vizsgdlat megallapitdsait, a
fejlesztést végzo pedagogusfejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) aszakértdi bizottsdg felilvizsgalatanak megéllapitasait,

f) asziild tajékoztatasardl szold feljegyzéseket.

11. BELYEGZOK NYILVANTARTASA, HASZNALATA

1. Az intézmény fejbélyegzdje:

Gyermekek Haza Déli Ovoda
4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
Tel: 42/512-920
Adoszama:15402130-2-15

ill. korbélyegzoje cimerrel kiegészitve késziilt és keriilt nyilvantartasba, melyek az
intézményvezetdi és dvodatitkari irodaban talalhatdak.

2. A bélyegz6k nyilvantartisarol az intézményvezetd gondoskodik, tovabba gondoskodik az

pppppp

» A bélyegz0 hasznéldja felel6s annak rendeltetésszerli haszndlataért, biztonsagos
Orzéséeért.

» Csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja.

» Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l vald tdvozaskor el kell zama.

» Elvesztésérol, vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt azonnal tajékoztatni kell.

3. A bélyegzét az intézményvezetd tavolléte okan hasznédlhatja meég:
» intézmény vezetd helyettesek
» ovodatitkar.

12. INTEZK”EDESEK A K(")ZFELAD{\TOT ELLAI(’) SZERV
MEGSZUNESE, FELA_DA’I:K(")RI’ENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

12.1 Megsziiné szerv iratainak kezelése
A Gyermekek Hiza Déli Ovoda feladatkorének megviltozésa, megsziintetése esetén a feladatot
dtvevé szervnek kell intézkednie irattdri anyagédnak tovébbi elhelyezésér6l, biztonsagos

megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsidgarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes
kozlevéltarat irasban értesiteni kell.
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12.2 Megsziino szervezeti egység iratainak kezelése

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi killdeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a
megszinG szervezeti egység feladatkoreit dtvevd szervezeti egységnek (a tovébbiakban atveve
szervezetl egyscg).

Amennyiben a megsz{ing szervezeti egység 6nallé iktatokonyvvel rendelkezett, az iktatokényvében
a végleges atadas jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé ligyek
iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak ¢s az
iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

Ha a megsz(ing és az atvevd szervezeti egység egy iktatokonyvet hasznalt, az iktatokényvben az
atvevo szervezeti egységet, mint felelGst rogziteni kell.

Amennyiben a megszind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattiri anyagot — az iratkezelési szabélyzatban meghatarozottak szerint — az atadott feladathoz
kapcsoléddan kell megosztani. Ha valamely oknél fogva ez nem lehetséges, az irattari anyagot a
kézponti irattdrban kell elhelyezni. Az egyes iratokra vonatkozd igényt mésolat készitésével, vagy
kdlesonzéssel kell teljesiteni.

A megsziing szervezeti egység papir alapt lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni
és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevé szervezeti egység szamara
a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszling szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

12.3 Munkakér atadassal kapcesolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetGje, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezel§) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a

nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatds eredményérél atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

13. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatas kiilon helyiségben, a titkarsagon torténik. A helyiséget Ggy kell kialakitani, hogy az
iratok tdroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése
érdekében az iratkezeld helyiség és az irattdr ajtajat az dvodatitkar tavollétében, illetve a munkaido
letelte utdn minden esetben kulcsra kell zarni, melyet az iratkezelésért felelds vezet altal elrendelt
helyen kell tarolni. A helyiség munkaidén kiviil torténé felnyitasarol az iratkezelésért felelOs
vezett értesiteni kell, s amennyiben az dvodatitkér nincs jelen, a helyiség felnyitasanak tényérol
jegyzokonyvet kell felvenni. A feladatkortél fuggben az egyes vezetSk hatérozzak meg a kulcsok
tarolasanak rendjét. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitdsardl az
illetékes vezetdt értesiteni kell.

Amennyiben az iratkezel6 helyiségben, illetve irattarban elemi kar vagy tlizeset, illetve viz
kovetkeztében iratok karosodtak vagy pusztultak el, a tényrél haladéktalanul jegyzdkonyvet kell
felvenni, és értesiteni kell az illetékes Varmegyei Levéltarat,

Az irattari anyag hasznalhatd bels6 Ggyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat modjai: betekintés, kélcsonzés, masolat készitése.
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Az dvodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, dolgozok feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért; csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakori feladat ellatdsahoz kapcsolédéan munkahelyrol
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmdnyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd eldirasok
maradéktalan betartdsaval, az intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozéasardl az iratkezelésért felelds vezetd/kozvetlen feleites
vezetd irasban rendelkezik.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetd az iranyadd
¢s hatalyos jogszabélyok figyelembevételével hatarozzak meg.

A papiralapu dokumentumrol térténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité biztositja
a papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd az
elektronikus mésolatot hitelesitési zaradékkal és elektronikus alairassal latja el.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli maésolatok készitését utolagosan is
ellendrizheté modon, papiralapon (iratpotlo lap) és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant
dokumentalni kell.

Az iratokat és az iratkezeléshez hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely kizarja az utélagos modositas
lehetOségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmil azonosithatosagat,
valamint az elektronikus dokumentumok haszndlatat értelmezhet6ségét (olvashatosagat),
visszakereshet6ségét. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A papiralapt iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatdban szakszertien kell kezelni, a kdros
fizikai hatasok (nedvesség, fény, ho, tiz ) ellen védeni.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1 A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra €s mas
foglalkoztatottjara.

Jelen vezetdi utasitais 2023.02.01. napjdaval [ép hatilyba, és ezzel egyidejiileg
2020.09.03. minden korabbi e targykiorben kiadott belsd utasitas hatdlydt veszti.

14.2 A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmdt az intézmény vezetGje koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetdi irodaban és a neveldi szobéban.

A szabalyzat feliilvizsgalatat évente legalabb egyszer, vagy jogszabalyvaltozast koveto 30
napon belill, vagy a feladatban / feleldsségben bekdvetkezd valtozas esetén, vagy
szervezeti valtozast kovetden el kell végezni. Amennyiben indokolt a szabélyzat
modositdsa, az intézmény vezetGjének kell gondoskodnia annak modositasardl, a
valtozast kovetd 30 napon beliil.

Nyiregyhaza, 2023. februar 1.
Slobdt Jo~L

. Skarbit Jozsemé
2 Intézményvezetd
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Tel/Fax:
_E-mail:
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4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8.
06-42/512-920

1. szamu melléklet

IRATTARI TERV
I. Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek
1. Intézménylétesiteés, - atszervezés, - fejlesziés nem selejtezhetd
2, Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzikonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.1 | Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatési tigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. | Panasziigyek 5
II. Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. | Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. | Felvétel - atvétel 20
15. | Fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. | Naplok 5
18. | Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. | Szildi munkakdzdsség mikddése 5
20. | Szaktanicsaddi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
24. | Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
III. Gazdasagi iigyek
27 In%atlan nyi.lvéntartés, - kezplés, - fenntartas, hatéﬁdé nélkili )
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. | Tarsadalombiztositas 50
29. | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
30, Eyes koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, konyvelési s
bizonylatok
32, | A gyermekek, tanuldk ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5
33. | Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20
34.3 | Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5 J
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Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8. g
Tel/Fax: 006-42/512-920 -
021 T o L L TG

20/2012, {VIIL 21} EMD vewdelet - 5 mevelési-eldntasi imtézmémyek mikidésers] éc o irmeveles imtezmemek  Jegtar
wévhnzznilatirsl
Hatahy 2022.L1. - 2022,VIIL2L, 1. sldal

1. melleklet a 2002012, (VI 31.) EMMI rendelethez

A neveldsi-oktatds! intézmény lrattdrl terve és az iskolal zdradékok

L. Irattard terv
Trattdri Ugykar megnevizdss Grzésd idd (dv)
tatelardm

Vezobisd, igazgatdsi ds seemilyd dgyik
3 Intdzménylitositdn, Stuzorvwends, foflesstés nim selajtoehetd
2, Thtatskanyvak, iratselejteedst jegysdkényvek nem selajtizhetd
hi Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavedalom, tiizvédelom, balesebwidoelem, 10
5. Fanntartdl irdnyitas 10
£l Sxakmai ellendrais 20
7. Mugdllapadazok, birdsagi. dllamigazgatidsi Ggyek 10
4. Brdsd srabélysatek i
9. FPaigéri védelem 10

D. Munkaterverk, folentiések, 5

Statiztikdk
Il Panaszigyek ]
Neveldsi-ohtabdsd Ggyek
12 Nirvaldsi-oktotdsi kizdrictek, gjitasok 10
13. Tarzslapok, pottdrzslapok, befrdst naplok nem selajlezhetd
1. Fubwitel, dtvitel 20
15. Taryldl fogyelmi dz kdrtaritdsi dgyek 5
18 Naplik -1
G kol Digkonkormdnysat szerveadse, mikadése L
18 Pedagdgial szakaolgalat 3
19. Sxiiloi munkakdzdssdy, iskolazitk spervezdse, mikdddse 3
20. Sraktandesaddi, szakértdi vileminyek, jovaslatok o5 afénidsok 3
21 Gyakoriati kipeds szorvidsy i
2. Vizsgajegyedkdnyvak 5
23 Tamtdrgyfelosstds 5
24 Gyermpk- dx ifusdgvidelom 3
25 Taruldk dolgozatal, émazdrdl, vizsgodolgozatal i
25.2 Az drettadgi vizsgd, szakmal vizsga, kipesitd viziga i
27 Efwdemégl szolgdlat teljesdtosird] 52016 dokumentum 5
Gordosigh dgyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, -fenntartds, hatdridd nélkdli épiletborvrgizok,
kelyszinrajzok, hazzndlathavételi engoddlyek
a8 Tarsadalombiztositis 50
29. Leltdr, dlldeszhdz nyilvantartds, vagyennyilvantartis, selejtesis 10
J0. Ewes kilkusdgvetds, kiltsdguetdsi bzdmoldk, kdnyvelési Bizonylstok 5
31. A temmidhely Gzemelietése 5
325 A gyermekek, tanulok eflidedsa, juttatdsal, téritdsi dijok 5
33. Szakirtdi bizottsdg sakértdl véleminye 20
3.3 Edltscgvetis! tdmogatdsi dokumentumok 5
e T T e e e
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2. szamu melléklet

IRATPOTLO LAP

A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. SOISZama) .........cceceeviriciiiniians
iktatoszama (tételszam, egyéb azonositd/év)

tArOY Al NEENCVEZESE 1t wimsimvs sianssimesan o 103 s 35 F s s e v v s s s s roves
kiemelés ideje (Ev, hO, MAD) oo
kiemelés célja (betekintés, kolesonzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités)

kiemelés alapjaul szolgald tigyirat iktatdszama .........covvveeiiirniiiiieeee e

kiemelést kérd neve

alafrasa
kiemelest vegzl NeVe cvuvivvisvsimvssussessmnsmmanes sniy aussasdszi

kélcsonzési hatarido (év, ho, nap) )
visszahelyezés ideje (€v, hd, nap)

visszahelyezést végzd neve, alairasa

Késziil 2 példinyban, évente eggyel kezdddden sorszdmozva (kettesével). Az elsd példdny az irai
helyére keriil, a kilcsonzés idejére. A mdsodik lefiizve kélcsdnzési naploként funkciondlhat.
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Megismerési nyilatkozat

Aluirott kijelentem, hogy a Gyermekek Haza Déli Ovoda Iratkezelési szabalyzatinak
tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, a rdm vonatkozo

rendelkezések betartdsat kotelezOnek tekintem.

Intézmeény Megnovezee; i vmmvi o isvumsssivievsvs (székhely/tagintézmény/telephely)
Név: Munkakor: Meglsmeres Alairas:
datuma:
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