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1. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVIL
torvény (tovabbiakban: Ltv.) 10. §-nak (1) bekezdése, tovabba a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl
szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben, valamint a kozfeladatot ellatdé szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018.
(II. 21.) BM rendelet rendelkezéseiben foglaltak alapjan a Pesterzsébeti Baross Német
Nemzetiségi Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) iratkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban:
szabalyzat) a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

2. Ertelmezé Rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetové tétel Utjan, Osszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az személy, aki a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldéan vagy
masokkal egylitt meghatarozza.

Adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé
tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa t6bbé nem
lehetséges

Beadvdny: valamely szervtdl, vagy személytol érkezo papiralapt vagy elektronikus irat
Elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az irdsbeli tgyvitelnek az iktatdst megel6z6 fazisa, a beérkezett kiildemény,
beadvany érkeztetési azonositoval, beérkezési datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba
vétele.

Irat: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett egy egységként kezelendé informacid,
adategyiittes.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok dsszessége.

Irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok §sszességét magaba foglalo
tevékenység, kiilonGsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat,
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rendszerezését, és selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald
ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszer(i és biztonsdgos megOrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adéasat érintd feladatok.

Irattari terv: a KoOziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a koézfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok lgyviteli célu megdrzésének idbétartamat, tovabbad a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataride;jét.

Iktatds: az irat iktatdszammal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran
keletkezé és hozza keriilo, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marad6 iratok irattari
rendezését, kezelését €s 6rzését végzi.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tAmogatd, jogszabalyban meghatarozott médon
tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve a kozfeladatot ellat6 szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szoldo kormanyrendeletben foglalt iratkezelési
muveleteket vagy azok egy részének végrehajtisat timogatja, és emellett egyéb funkciokat is
ellathat.

Kiadmdny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadvanyozasra jogosult részérd] hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds: mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezetet a kiadmanyozo jovahagyja, és
elkiildését engedélyezi, a feljogositott igazgatd az intézkedés tervezetét sajat keziileg irja ala,
és keltezéssel 14tja el.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel
lattak el.

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbol nem, vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmaz¢ irat.

Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrualhato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol.
Selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténé elokészitése és ennek
dokumentalésa.
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Szigndlds: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes ligyintézo kijel6lése az tigyben kiadméanyozni
jogosult személy részérol, akinek hataskorébe tartozik az iigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 9sszessége.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: az 6voda rendeltetésszerii milkddése, illetve ligyintézése soran keletkezd iratot, amely
az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyvitel: az 6voda folyamatos mikddésének alapja, az lgyintézés egymdas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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3. Az iratkezelés szervezeti rendje

3.1. A szabalyozas célja, hatilya, alapvet6 rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat célja az iratok kdrének meghatarozasa, a kezelésiikkel kapcsolatos
szabélyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az
iratok alaki, tartalmi, meg6rzési és szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy az dvoda
iratkezelésben érintett alkalmazottai, 6vodatitkar, gazdasagi adminisztrator egységesen jarjanak
el az iratok, adatok kezelésekor. A szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézményben keletkezé, az
oda érkez6, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra. Az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszer(i ¢és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar
miikodtetéséért, tovabba a feliigyeletért az 6voda igazgatdja felel.

Az irattari terv a Szabalyzat k6telez6 mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni és
az Intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy Orzési id6 megvaltozasa
esetén — a Levéltarral valo egyeztetést kovetden — modositani kell (1. szamu melléklet).

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az Intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy
biztositsa a korszerii irattarolas feltételeit:

hatékony, sirlodasmentes ligyviteli munka megvalositasat,

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen,

az irattarolasnak naprakészségét,

az irat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségét és hasznalhaté
allapotban vald érzését a tlizveszély, egyéb sériilések, illetéktelen beavatkozas ellen,
v" amaradandd értékil iratok levéltari atadasat.

AN NN N

<

3.2. Az iratkezelés szabilya
Altalénos szabalyok

Az iratokat az Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint kell kezelni. Nem kell iratnak tekinteni
az 6vodaba érkezd reklam, promocids anyagokat, folydiratokat. Az iratkezelés targykore alatt
értjiik az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, iktatasat, segédletekkel valo ellatasat,
postazasat, sokszorositasat, szakszerli és biztonsdgos megérzését, hasznalatra bocsatasat,
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selejtezhet6ség szempontjabdl torténd valogatasat, selejtezését, titkositast, illetve
megsemmisitését.

Az Ugyiratkezelés célja, hogy dokumentalja a végzett munkafolyamatokat, vagyis minden
munkafolyamatot, rendeltetése tovabba, hogy ezek utdlag is barmikor ellendrizhetdk legyenek.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az érkezett, keletkezett, tovabbitott irat —
azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen, — csak a
jogosult szdmara legyen megismerhetd, — személyi feleldsség az irat kezeléséeért, — személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (szakszerli kezelés, nyilvantartas, kézbesités,
védelem), — biztositott legyen a megvaltoztathatatlansag, — rendszeres selejtezés,
felhalmozddas megel6zése, maradando irat 6rzésének biztositasa. Az Intézmény az iratkezelést
altalanossagban és komplexitasaban az ovodatitkar és a gazdasagi adminisztrator végzi, tobb
esetben kozosen foglalkoznak az iratkezelés egyes fazisaval.

A nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az Intézmény iratainak
védelmét és iratkezelésének rendjét Budapest FOvaros Levéltara ellendrzi. Ellenoérzési
feladatanak ellatasa soran a Levéltar illetékes munkatarsa elozetes bejelentés utan az iratkezel6i
és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a min0sitett adatot tartalmazok kivételével - €s
a nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,
iratkezelési kérdésekben szaktanicsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségét és hasznalhatd
allapotban t0rtén6 megOrzését sllyosan veszélyeztetdé hibakat ¢és hidnyossagokat
jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridot allapit meg.

Az iratkezelés megszervezése
Az Intézmény az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel 1atja el.

Az Intézmény az iratkezelés tamogatisara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
(Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer) alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az
iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontasat, iktatasat, szignalasat, tovabbitasat,
expedidlasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasit, masolatkészitését, irattarba adasat,
irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adasat. Az iratkezelési szoftver tanusitvanyat a 3. sz.
melléklet tartalmazza.
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3.3. Az iratkezelést ellaté személyek, munkatarsak feladatai

3.3.1.Az igazgat6 feladatai

v
v

Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét.
Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérol, szilkség esetén moédositja a
szabalyzatot.

Biztositja az  iratkezelési  segédeszkGzoket  (iktatdkOnyv, iratmintdk  és
formanyomtatvényok, szamitastechnikai programok, adathordozdk).

Kezdeményezi, biztositja az iratkezelést végzd személyek szakmai képzését,
tovabbképzését.

Gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtiraknak
naprakészen tartdsirdl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekr6l, és azok
betartasarol.

Gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
mikodésérol.

Jogosult az 6vodéba érkezd killdemények felbontdsara.

Kijeloli az iratok tigyintézoit.

Az iratok szakszerli és biztonsigos megOrzésére alkalmas irattar kialakitisa és
mukddtetése.

Az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa.
Iranyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar munkajat.

3.3.2. Az igazgatohelyettes feladatai

Ellendrzik, hogy az 6vodéban az iratkezelés és az irattarozas a vonatkozo jogszabalyok
¢s el6irasok, valamint az Intézmény iratkezelési szabalyzata és irattari terve eldirasai
szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és ezek esetleges
valtozasaira

az iratkezelési szabéalyzat és irattari terv moédositasa miatt felhivjak az igazgatd

figyelmét.
Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes jogosult az vodaba érkezd killdemények

felbontasara.
Az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyettes iranyitja és ellenérzi az Ovodatitkar
munkajat.
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3.3.3. Az évodatitkar feladatai:

v" Munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat
és irattari terv elbirdsai alapjan végzi.

v' Az iktatas. Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer kezelése.

v' Az iratok el0készitése, elkészitése.

v' Az iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa.

v A hatérid6s iratok kezelése és nyilvantartasa.

v Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

v El6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

v Az irattar kezelése, folyamatos rendezése.

v’ Az irattar jegyzékek elkészitése.

v" Részt vesz az irattari anyagok selejtezésénél és levéltari atadasanal.

v A kiildemények atvétele.

v’ Felel6s a rabizott kiilldemények megdrzéséért, 6vodan beliili és kiils6 tovabbitasaért.

v' Munkijat az igazgatd, az igazgatohelyettes tmutatasa €s irdnyitasa szerint végzi.
3.3.4. A gazdasagi adminisztrator feladatai

v" Munkajat az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzat
€s irattari terv eldirdsai alapjan végzi.

v' Az iktatds. A Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer kezelése.

v' Az iratok el6készitése, elkészitése.

v' Az iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa.

v A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa.

v Az elintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése.

v Elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

v' Az irattar kezelése, folyamatos rendezése.

v Az irattari jegyzékek elkészitése.

v Részt vesz az irattari anyagok selejtezésénél ¢s levéltari dtadasanal.

v" A kiildemények atvétele.

v' Felels a rabizott killdemények meg6rzéséért, 6vodan beliili és kiilsé tovabbitasaért.

v" Munkajat az igazgat6, az igazgatohelyettes itmutatésa és iranyitasa szerint végzi.

v’ Iktatokényv kezelése.

3.4. A beérkezett iratok bontasa, kezelése és iktatisa

Az érkezett iratok, kiildemények 4tvétele munkaidében torténik. Iratok érkezhetnek kézbesitd
altal, elektronikusan, személyesen.
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A kiildemény atvételére jogosult

v’ acimzett vagy az ltala megbizott személy;

v' az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettes, vagy az altala megbizott személy, azaz az
ovodatitkar vagy a gazdasigi adminisztrator;

v’ a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellenérizni

v' acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a

»Sériilten érkezett”, illetbleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést az érkezés keltezését

¢s alairja; a kiild szervet értesiti,

v’ az ,azonnal” vagy ,,siirgds” jelzést killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

v' aszemélyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz416 iratokat,

v’ téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a kdvetkezd munkanapon
a postai dolgozdnak vissza kell adni.

AN

<

A jogszabalyban meghatérozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat, a didkonkorményzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogét az igazgat6 fenntartotta magéanak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1évd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

Kiildemények bontasa

A kiildeményeket az Intézmény igazgatdja és az altala megbizott személy bonthatja fel. A
kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.

Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor vizsgalni kell az alabbiakat:
v’ megnyithatdsagat és olvashatdsagit a bekiildott dokumentumnak,

v' valamint azt, hogy a dokumentum a megfelel6 cimre és formatumban érkezett-e (nem
megnyithatd formatum esetén a kiilldo értesitése).
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3.5. Iratkezelési feladatok, iigyintézési folyamatok
Iktatokonyv

Az Intézményben az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.
Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell
tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatdszam;

iktatas id6pontja;

kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

kiildé megnevezése, azonosito adatai;

érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

mellékletek szama;

az ligyintéz6 megnevezése;

irat targya;

eld- és utdiratok iktatoszama;

kezelési feljegyzések;

ugyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;

irattarba helyezés idépontja.

AN NN Y YN N U U N N NN

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet és a segédleteket hitelesen le kell zarni, €s minden
évben 1j iktatokonyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utdn az iratkezelési szoftverben
az adott évre, az adott iktatokonyvben uj foszamra és alszamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatoszam
felépitése: f6szam/alszam/év.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészadmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az Gigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,silirgés” jelzésti iratokat.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

meghivokat;

nem szigord szdmadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamléakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat,
egészségligyi dokumentéciokat,

tervdokumentéciokat.

NN U R N U U SR RN NN

A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhaté fel Ujra.

Az irat iktatésa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamadra, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatoszamat.

3.5.1 Beérkezo6 iratok megvalaszolisa

Alapelv, hogy a beérkez6 iratokat minél rovidebb hataridével, idealis esetben 15 napon beliil
meg kell valaszolni. Abban az esetben, ha az irat megvalaszolasahoz sziikséges utanajaras,
informaciok begytijtése, konkrét hosszabb tevékenységek kapcsolédnak, akkor ezen iratok
(munkaiigyi iratok, elveszett bizonyitvanyok, masodlat, végzettségek igazoldsa) 30 napon beliil
kell megvalaszolni, de ez esetben az érintett munkatirsnak ezt a tényt k6zolnie kell a
felettesének, a partnert tajékoztatni kell a valasz varhato6 idejérol.

3.5.1 Postai kiildemények kezelése
Az SZMSZ kiilén pontban rendelkezik.

3.5.2. Mindésitett adatok kezelése
A minésitett adatot tartalmazo iratokat a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV.

torvény rendelkezései szerint kell kezelni. Amennyiben az a killdeményr6l felbontas nélkiil is
megallapithato6 (pl.: boritékon fel van tiintetve, hogy mindsitett adatot tartalmaz), ugy felbontas
nélkil és haladéktalanul kell tovabbitani a mindsitett adatot tartalmazé iratokat a mindsitett
adathoz a felhasznaldi engedélyben meghatdrozott jogosultsdgokkal, személyi biztonsagi
tanusitvannyal és titoktartasi nyilatkozattal rendelkez6 felhasznald részére.
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Az adatok tovabbithatok:

v" Fenntart6, bir6sag, rend6rség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

v Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossigra, a beilleszkedési
zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza.

v' Az dvodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szill6knek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek.

Az Intézmény altal kezelt adatok és azok tovabbitdsara vonatkozd szabdlyokat a Pesterzsébeti
Baross Német Nemzetiségi Ovoda mindenkor hatélyos Adatkezelési Szabdlyzata tartalmazza.
(SZMSZ melléklete)

3.5.3. Kiadmanyozas, expedialas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az igazgatd vagy
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus
visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatdoszamrdl szolé elektronikus tajékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

. azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja vagy a kiadmanyozo neve
mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba

. a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett az Intézmény
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az igazgaté hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu ¢és elektronikus masolatot is kiadni.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) anevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatészamot,
¢) az ligyintéz0 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény kdrbélyegzdjének lenyomatat.
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Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvéntartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

Postazand6 anyagok gyiijtése, iigyiratok expedialdsa (elkiildése, utnak indit4sa)

Minden munkanap az iratok postazasa 16.00 6raig megtorténik. Az 6vodatitkar gondoskodik —
az Ugyirat az Intézmény fejlécével ellatott hivatalos levélpapirjan késziil, — boriték pontos
cimzése, — kiadmanyozési joggal rendelkez6 igazgato alairasaval tovabbithaté (kisérélevelek)

3.6. Irattarozas, selejtezés, levéltari atadas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg
(1. szamu melléklet).

Irattdrba helyezés elétt az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell rendelni
(papiralapu irat esetén ravezetni) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfelel rovatiba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld gylijtébe.

Az Intézmény dolgozéi az irattdrb6l hivatalos hasznalatra kolcséndzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utolagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol {igyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt iigyiratp6tlo lapot a kdlcsénzés ideje alatt az irattarban
az ugyirat helyén kell tarolni.

3.6.2.Az iratok selejtezése

Az Intézmény irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszert eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni. Az iratok selejtezését, illetve annak jévahagyasat az
iratkezelésért felel6s személy végzi. A selejtezésrdl selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,

15



PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
Székhely: 1201, Budapest, Baross utca 79. Tel/fax: 283-3625 T: 289-0390
Tag6voda: 1201 Budapest, Baross utca 81. Tel: 283-0288
OM 034711  Email: baross@barossovi.hu  Honlap: www.barossovi.hu

melyen fel kell tiintetni a selejtezés datumat, selejtezés targyat, annak keltét. A selejtezésnél
iranymutaté 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 1. szamu melléklete.

3.6.3. Selejtezési eljaras, el6irasok

Az iratselejtezést az Igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni legalabb 2 példanyban, amelyeket
iktatds utdn Budapest FGvaros Levéltarahoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett.
A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:
v’ aselejtezést végzOk megnevezését,
a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
a selejtezési eljaras ala vont irategyiittes készitojét,
az iratok évkorét,
a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, ligykorét, tételszdm szerinti
terjedelmét (iratfolydméterben),
az irattari tétel cimét,
a selejtezésre keriil6 irategyiittes terjedelmét (az iktatoszamok tol-ig felsorolasaval),
az Intézmény korbélyegzbjének lenyomatat,
nyilatkozatot az eljaras jogszabalyoknak megfelel lefolytatasardl,
a selejtezés megkezdésének és befejezésének datumat.

AN NI NN

RN N NN

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellenérzés utén, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésér6l az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok figyelembevételével az
Intézmény vezet6je gondoskodik.

Kényszerselejtezés

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, iddpontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet
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haladéktalanul meg kell kiildeni a Levéltar részére. A Levéltar véleményének kikérésével meg
kell vizsgalni a megrongalodott iratok helyreéllitdsanak lehetéségét. Ha a kdrosodas mértéke,
illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a Levéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés iigyében
eljardsra jogosult hatésagot.

Ha a selejtezést az iratokban rendkiviili esemény kovetkeztében bekdvetkezett
helyrehozhatatlan karosodas miatt a Levéltar rendelte el, a selejtezési jegykdnyvben fel kell
tiintetni a kényszerselejtezés pontos okat, a kdrosodast el6idézoé esemény leirasat. Ha a Levéltar
meggy6z06dott az iratok kényszerselejtezésének indokoltsagardl, a jegyzOkonyvet a kovetkez6
zaradékkal latja el: ,,A jegyzOkonyv szerinti iratok kdrosodds miatti kényszerselejtezését
megalapozottnak értékelem, azok megsemmisithetok. Datum, aldiras.”

Levéltarba adas

Az Intézmény a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden (altaldban 15 évi Orzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel Budapest Fovéros
Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok 4t.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando6 tigyiratokat az atadé koltségére az ligyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, levéltiri 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban, tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart éviolyamokban kell 4tadni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét &s idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.

Rendelkezések az Intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

Az Intézmény feladatkdrének megvaltozasa, szervezetének atalakulasa esetén intézkednie kell
az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi
hasznélhat6sagaro6l. Az iratanyag elhelyezésérél Budapest Fovaros Levéltarat irasban értesiteni
kell.

Amennyiben az Intézmény jogutoédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell atvezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Amennyiben jogutéd nélkiil szlinik meg, a megsziintetést elrendeld szerv kételes gondoskodni
az irattari anyagokrél, tobb jogutéd esetén csak a Budapest Févaros Levéltaranak az
engedélyével és csak irattari tételként lehet megbontani az irattdri anyagot. Amennyiben
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jogutéd nélkil sziinik meg, akkor a maradand6 értékii iratanyagot Budapest Foévaros
Levéltaraba kell adni, a tobbi iratr6l (pl. tovabb 6rzendd bér-és munkaiigyi, jogbiztosito iratok)
a megsziintetést elrendeld szervnek kell gondoskodnia.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett tigyiratokat és az
ligyirathatralékot.

Megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén az egyes dolgozok kezelésében 1évé
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan {igyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

4. Taniigyi nyilvantartasok, 6vodaban hasznalatos nyomtatvanyok

Az Intézmény jogszabalyban eloirt elektronikus és papir alapti nyomtatvanyokat koteles
vezetni. Vezeti az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési Programban, (OSAP) valamint
Kozoktatasi Informaciés Rendszerbe,( KIR) illetve a helyi Onkorményzati rendeletben
meghatéarozottak szerint elektronikusan, és papir alapon is koteles adatot szolgaltatni.

4.1.Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany

v' nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizott
papiralapi nyomtatvany

v" nyomdai uton eldallitott papiralapi egyéb nyomtatvany

v’ elektronikusan eléallitott nyomtatvany,

v’ adatlap, kimutatasok fenntartdi utasitasok alapjan

Az iratok védelme, a gazdasagi irodaban dolgozd dvodatitkar, gazdasagi adminisztrator
feladata.

A nyomtatvanyok védelmében, a nyomtatvanyok elzarva tartandok. Ures, kitoltetlen
nyomtatvanyokat munkaidén kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek, s
kitoltésiik kart, vagy zavart okozzon.(gazdasagi irodahelyiség 79 dvoda)

4.2. Az 6voda altal hasznalt kitelezé6 nyomtatvanyok
OviKrétaban elektronikusan vezetve

v Felvételi el6jegyzési napld
v’ Felvételi és mulasztasi naplo
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v' Ovodai csoportnaplé
v gyermeki személyiségfejl6dés mérése, értékelése

Papiralapu nyomtatviny
v Ovodai torzskoényv

a.) Felvételi el6jegyzési naplo

Az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara szolgal. Az Ovi Kréta feliileten kertil
vezetésre, ¢s a nevelési év lezarultaval generédldsra, majd nyomtatasra keriil. Tartalmat az
elektronikus program hatérozza meg a jogszabalyokat figyelembe véve.

A nyomtatott formatumban feltlintetésre keriil az 6voda neve, OM azonositd jele, cime, a
nevelési év, naplé megnyitasanak és lezarasanak idOpontja, az igazgaté alairdsa, dvoda
korbélyegzdjének lenyomata. A nevelési év végén fel kell tlintetni a felvételre jelentkezo, a
felvett, és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szdmat. Gyermekenként tartalmat a
rendelet hatarozza meg. 89§. (3)

A felvételi — el6jegyzési naplo vezetése gyermek felvételekor az igazgato és az OviKréta admin,
egyéb adminisztraciot tekintve az dvodatitkar, gazdasagi adminisztrator feladata.

b.) Felvételi- mulasztasi naplé

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Az Ovi
Kréta fellileten kerlil vezetésre, és a nevelési év lezarultdval generdldsra, majd nyomtatasra
kertil. Tartalmat az elektronikus program hatdrozza meg a jogszabalyokat figyelembe véve.

A nyomtatott formaban feltiintetésre keriil az 6voda neve, OM azonosité jele, cime, a nevelési
év, csoport megjelolése.

Gyermekenként tartalma:

v napld sorszama

oktatasi azonosité szama

neve, sziiletési helye, (Bp.- keriilet) ideje,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esctén a tartézkodas jogcime,
jogszerl tartdzkodast megalapozo okirat szama, lakohely, tartdzkodasi hely cime
(irdnyit6é szam)

Anyja sziiletéskori neve

Apja, vagy torvényes képviseldje neve

felvétel idépontja

igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves 0sszesitése

sziil6k napkdzbeni telefonszdma

A NERANERN
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v' megjegyzés rovat (SNI — s gyermek esetén a szakvélemeényt kiallito szakértdi és
rehabiliticids bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak iddpontjat, és
szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo felilvizsgalat
id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi mulasztisi naplobol tordlni, ha az évodai elhelyezése
megszint. (a gyermek adatai tartalmazé adattartalom bal alsé sarokbdl jobb fels6 sarokba
végz6do ferde vonal)

A felvételi- mulasztasi naplot az dvodavezetd nyitja meg, pontos kitbltése, és vezetése a
csoportban dolgozé évodapedagdgusok feladata.

¢.) Ovodai csoportnaplé

Az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének dokumentalasara szolgal.
Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas és lezaras
helyét és id6pontjat, az 6vodaigazgatd alairasat, papiralapy dokumentum esetén az dvodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevet.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza
a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,
b) a filk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szaméat, akik bolcsédei ellatasban
részesiiltek,
¢) a nevelési évben tankGtelessé valé gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
€) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

b) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,
h) a feljegyzést a csoport életérol.

A csoportnapld a jogszabalyoknak megfelelden az OviKréta rendszerben keriil vezetésre. Az
6vodai csoportnapl6 tartalma az OviKréta feliilet alapjan keriil meghatarozasra, a jogszabalyok
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figyelembevételével. A csoportnaplét a nevelési év végén az elektronikus program generélja,
mely kinyomtatds utan archivalasra kertil.

Az 6vodai csoportnaplé megnyitasa és lezardsa az Igazgaté feladata, pontos kitdltése és
vezetése a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feladata.

d.) Ovodai térzskonyv

Az dvodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A tOrzskonyv tartalmat a rendelet 92§. hatarozza meg.
Vezetése az igazgatd feladata.

S. Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

5.1. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgat6janak ki kell
vizsgélnia.

3.2. Bélyegzdohasznalati szabalyok

Az 6voda bélyegzobit, lenyomatait, darabszamat, valamint a hasznalatrendjét a mindenkor
hatalyos SZMSZ rogziti.

5.2.1. Erkeztet6 bélyegzo

A bélyegzé lenyomata: Ev, honap, nap

Hasznélata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak: — az igazgaté —6vodatitkar, gazdasigi adminisztrator,
igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgato

Orzési hely: gazdasagi irodaban elhelyezett pancélszekrény Baross79 székhely dvodéaban.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szatmariné Viszlay Kinga

5.2.2. Iktaté bélyegzé

A bélyegzé lenyomata: Ovoda neve, az iktatas ddtuma, Poszeidon elektronikus iktatokonyv
sorszama, Mellékletek szama, az iigyintéz5 neve
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

21



PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
Székhely: 1201, Budapest, Baross utca 79. Tel/fax: 283-3625 T: 289-0390
Tago6voda: 1201 Budapest, Baross utca 81. Tel: 283-0288
OM 034711  Email: baross@barossovi.hu  Honlap: www.barossovi.hu

Hasznalatara jogosultak: — az 6vodatitkar, gazdasagi adminisztrator, igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato

Orzési hely: gazdasagi iroddban elhelyezett pancélszekrény Baross79 székhely 6vodaban.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szatmariné Viszlay Kinga

5.2.3. Hitelesitd bélyegzo

A bélyegz6 lenyomata: A masolat az eredetivel mindenben megegyezik Hasznélata: az eredeti
dokumentumok hitelesitésére (taniigyi, munkaligyi, pénzigyi iratok, szerz6dések,
megbizasok), az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznélatara jogosultak: az igazgatd, az Ovodatitkar, a gazdasagi adminisztrator,
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato

Orzési hely: gazdaségi irodaban elhelyezett pancélszekrény Baross79 székhely dvodaban.
Az Orzéssel megbizott személy: Szatmariné Viszlay Kinga

5.3. A bélyegzik kezelésének szabdlyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont €s jovahagyja.
A hasznalaton kiviili bélyegzéket a Baross79 székhely 6voda gazdasagi irodajaban talalhatéd
pacélszekrényben elzarva kell tartani, ennek feleldse az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az 6vodatitkar nyilvantartist vezet, aminek tartalmaznia kell:

v abélyegz0 lenyomatat, a bélyegz6t atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat
v abélyegz6 adtaddsanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az §voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd. A bélyegzd pétlasarol akkor kell gondoskodni,
ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil,
ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az dvodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés
soran a bélyegz6t fizikailag hasznélatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat
jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az Ovodatitkdr és a jelenlévd tanu ir ald. A
jegyzbkonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.
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6. Az iratkezeléshez tartozo szamitogépes alkalmazasok altalanos
lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi koroket, kompetencidkat az igazgat6 2016. 01.01-t51
rendszer lizemeltetd partner segitségével mikddteti figyelembe véve a jogszabalyokat.

6.1. Az intézmény szempontjibél jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és
munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:

v A személy és munkaiigyek kezelésére szolgals rendszer: KIRA, KIR
o Hozzéaférési jogosultsaga van: dvodatitkar, igazgatd
v’ Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdlo rendszer: KIRSTAT
o Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd
v Etkezés megrendeld program: E-menza
o Hozzéaférési jogosultsiga van: oOvodatitkar, gazdasigi adminisztrator,
igazgatd, igazgatohelyettes, Tagintézmény- igazgatd
v" Poszeidon iktatasi rendszer
o Hozzaférési jogosultsdga van: Ovodatitkar, igazgatd, igazgatOhelyettes,
Tagintézmény- igazgato

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazéasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg
kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsigok odaitélését a feladatteljesités kbvetelményeihez
igazodva kell megéllapitani. A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonaséat az
igazgato jovahagydsa utan a rendszergazda segiti.
Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési el6irasok, a
biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszedllitani.
A rendszeriizemeltetd partner feladata az Ovoda 4ltal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagai) kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:
v’ aszamitbgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
v' abiztonséagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
v" el kell késziteni az ellenbrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni
v' meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6érzési hataridejét
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v' ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsadg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

v az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

v’ a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eléirdsokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

v' a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban is
szerepeltetni kell

v’ aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbol térténhet

v ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belill nyilvan kell tartani

v'  az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

v' az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eléirasok betartasat
ellenérizni kell

v’ javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

Iratkezelési szabalyok az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Amennyiben a foglalkoztatottak szamdra az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférés egy oran
keresztiil nem biztositott, az lizemzavart az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetd felé
haladéktalanul be kell jelenteni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd 8 orat meghalado,
vagy rovidebb, de a feladatvégzést ellehetetlenitd lizemzavar esetén papiralapt iktatokonyv
nyitasat rendeli el.

Az lizemzavar idejen a bejovo, kimend és a helyben keletkez6 €s marad6 iratokat az adott évben

1-t6]1 kezd6d6 iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ”
egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi iktatokonyvbe kell iktatni.

A helyreallt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba
vett tételeket, adatvesztés esetén azokat podtolni kell. Az lizemzavar megsziinését kovetden
minden iratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban
— a kolcsonosen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
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7. Zarorendelkezések

Jelen Szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével
egyidejileg hatdlyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi szabalyozds. Az Intézmény
igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az uj térvények és rendeletek hatalybalépése miatti
valtozasokkal jelen szabalyzatban mddositasra keriiljon.

A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

Budapest, 2025. januar 16.

“Veflead o M W

Bélt é‘zkyllé Szende Hilda
./ igazgato

ﬁl&n iratkezelési szabdlyzat és irattari terv
A045: év januar 1-jével torténd bevezetsse:
Budapest Févaros Levéltara részérs| egyetéri:

Budapest, 2025 .02 2 { / 7 r
P BLOS BN fGosztalyveZeti
'~:; \ BFL IV. Fbosztaly
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8. Mellékletek

1. sz. melléklet — Irattari terv
Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetod
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikddése

18. Pedagodgiai szakszolgalat

19. Szildi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. VizsgajegyzOkonyvek

23. Tantargyfelosztas — tematikus terv

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum

L}]p—tr—dwkhmkhkhmkhkhmth
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Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
éptlettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvéantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

32. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
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Iratselejtezési jegyzokonyv

2. sz. melléklet — Selejtezési jegyzokonyv-minta

Késziilt: Ddtum, intézmény neve és cime, selejtezés helyének megaddsa

A selejtezési bizottsag tagjai:

(név, beosztas)
(név, beosztds)
(név, beosztds)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztds)
A munka megkezdésének idépontja: Ddrum

A munka befejezésének idopontja: Ddrum
Selejtezés ala vont iratok:

Tételszam

Megnevezés

Evkor

Orzési id6

(év)

Mennyiség
(ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet,
illetve az intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

..........................

P. H.
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3. sz. melléklet — Iratkezelési szoftver tanusitvanya

Tandsitvany szama
1-SDA24T_TAN/2024/015

IMATRIN

Ervényesség kezdete
2024, 10. 08.

. AP L/ Ervényesség vég
Tanusitvany 77710, 07
Termék megnevezése:

Poszeidon (EKEIDR)
Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
v3.0
A MATRIX Kfi.* tanus(tja, hogy
a benyUjtott dokumentdcidk és a vizsgélati eredmények, valamint a MATRIX_TS-3
(MSZ EN ISO/IEC 17067:2013 szabvany Table 1 Building product certification scheme

alapjan 2-es tipust)
tanusitasi séma alapjan az

SDA DMS Zrt.

1111 Budapest, Budafoki at 59.

terméke

megfelel
az alabbl

normativ dokumentumban foglait kbvetelményeknek:

- 3/2018. (ll. 21.) BM rendelst a kdzfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kivetalményekrdl

A tanuasité szervezet nevében:

MATRIX

Molnar Addm
{igyvezetd igazgatd
bl ¢ &4
NAN 447020
R
A TanGsltvany a melldkletével egytl érvényes.
~A MATRIX KIL (2040 Budadrs, Szabadsag Ul 290.) a BM/8986-6/2022. ik Arnd Hatd a belugyminl ahel

kijeldit tantsitd szervezel
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9. Legitimacio

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Iratkezelési Szabalyzata az Ovoda
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak melléklete.

A modositott és egységes szerkezetbe foglalt Iratkezelési Szabdlyzat az alairas napjan 1ép
hatalyba, és a fentickre vonatkozé jogszabalyok modosulédséig érvényes. Ezzel hatalyat veszti
a 2023.03.03-4n kelt Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Iratkezelési Szabalyzata.
A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kdzzététele, a dokumentélads mddja kdzzététele www.barossovi.hu

6vodai honlapon kozérdek(i adatok meniipont alatt érhetd el, és hozzaférhetdsége az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényi.

Nyilatkozat

Az Ovodaszék a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Iratkezelési Szabalyzatanak
elfogadasahoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

— -

Budapest 2025. januar 09. Rl s~ He v U
Pablényi Hajnalka
Ovodaszék elndke

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Nevelotestiilete hatérozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld 100%-os igenld elfogado hatarozat alapjan 2025. januar 09.
napjan az Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Iratkezelési Szabalyzatat a 1/2025
(1.09.) NT sz. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelotestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité alairasukkal tanﬁsgtjz'lk.

PSP 7 0 S gl
Esényi I1dik6 Lahg Krisztina
Igazgatohelyettes Tagintézmény-igazgatd
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1139 Budapest Teve u. 3-5. 5<X 1554 Budapest Pf, 41. R (06-1-)298-7500 KRID: 418971718

Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Targy: iratkezelési szabalyzat jévahagydasa
Bélteczkyné Szende Hilda BFL szém:  3588-1/2025/BFL
igazgatd részére Hiv. sz.: 177/2025
1201 Budapest, Baross utca 79. Mellékletek: 1 pld. iratkezelési szabalyzat
KRID: 171292307 El6ado6: Szendréi Aron

Telefon: 06 1298 7547

Email: szendroiaf@bparchiv.hu

Tisztelt Igazgatd Asszony!

Fenti szamu levelén levéltirunknak jovahagyds céljabol megkildstt Pesterzsébeti Baross
Német Nemzetiségi Ovoda iratkezelési szabélyzatdnak 2025. janudar 1-jétdl valo bevezetésével

Budapest Févéros Levéltara egyetért.

Kérem, hogy ha jogszabalyi vagy szervezeti valtozdsok szilkségessé teszik e szabalyzat
médositasat, arrél levéltarunkat sziveskedjék irasban értesiteni és a mddositott szabalyzatot

megkiildeni.

Budapest, 2025. februér 25.

Tisztelettel: T ros







