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1 AZ IRATKEZELES SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

v' 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

v' anevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

v’ akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo1d
335/2005. (XIL. 29.) Korményrendelet eldirasai,

v' a2011. évi CXIL Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol (az 0 adatvédelmi torvény),

v 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol,

v 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok
kezelésének rendjét az Iratkezelési Szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, Adatkezelési Szabalyzatban kell meghatarozni.

2 AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért €s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért az intézmény vezetdje
felel0s.

A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfelelden az iratkezelést
v’ kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
v’ osztottan, az ligyeket intéz0 szervezeti egységnél, vagy
v’ vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti
meg.

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordozo (adattarolo), valamint a megjelenés formajatol
fliggetlentil minden més dokumentédcio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei mitkodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbol még
sziikség van.

Az irattéri terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykordket, és az elintézendd
igyekhez kapcsolddd iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattdri terv az iratok
rendszerezésének az alapja (1. sz. melléklet).

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralap és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo
igyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét €s hasznalhatosagat.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.

A szerv az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el.



Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:
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azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

a beérkezd iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzheto,
a maradand¢ értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerl
mikodéséhez megfeleld tAmogatést biztositson.

Az iratkezelés fentiek szerinti mukodtetéséért az ovodatitkar felelds.

Az intézményvezetd gondoskodik:

v

v
v

v

az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat,

az iratkezelést végzo, azért felelos személy szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol,
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol,

az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé ¢€s belsd név- és
cimtaraknak  naprakészen tartdsardl, az lizemeltetési ¢és  adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasarol.

3 AZIRATKEZELES FOLYAMATA

Az TIratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az iratkezelés folyamatdnak fazisai:

Noa~wONE

kiildemények atvétele,
felbontasa, és érkeztetése,
iktatas,

kiadmanyozas,

feladas, kiadas elokészitése,
irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

3.1 A KULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS

SZABALYOK

Az érkezett kiildemény atvételére a cimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy
jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa: az dvodatitkar az iktatokonyvben az
iraton szereplé datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolatu kiildeményekr6l valo rendelkezés:

v

sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzo iratrdl azonnal értesiteni
kell a kiildemény feladojat.



v ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az atvevd személy ravezeti a
"sériilten érkezett", illetleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
alairasaval igazolja azt. A megallapithatoan hianyz¢ iratr6l vagy mellékletrdl a feladot
értesiteni kell.

3.2 A KULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY

SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6l6, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezo és kiilsd postai kiildeményekre is.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talld masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

3.3 AZ IKTATASSAL, AZ [IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK

A kozfeladatot ellatod szerv koteles:

v' a hozzd érkezett és az 4altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni,

v a nyilvantartist és az ahhoz kapcsolodd ligyviteli segédleteket levéltari célra is
hasznalhaté6 modon vezetni,

v az Ugyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradando értékil, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni,

v/ az iratot, az adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni),

v’ az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni,

v’ az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen,

v téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athtzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen,

v’ atévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kidertiiljon:
a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatas idépontja,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,

kezelési feljegyzések,

az irat holléte.
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Az iktatoszam képzési modja:
v az iktatoszdm kotelezOen tartalmazza a fOszdm- alszam (évszdm) - egy adat
egylittesként kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy
szamjegye.



v amennyiben az iigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam
tetszolegesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utalo,
szamot, betiit vagy ezek kombin4cidjat tartalmazd azonositoval.

v/ amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
tetszélegesen bovithetd szamot, betiit vagy ezek kombinacidjat tartalmazd tovabbi
azonositoval.

v’ az azonositok képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a kozfeladatot ellatd szerv
Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

v az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

3.4 A KIADMANYOZAS KOVETELMENYEI ES RENDJE, A TOVABBITASSAL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
v’ az intézmény nevét,
v' az iktatdszamot,
v’ azligyintéz6 megnevezését,

v’ az irat alair6janak nevét, beosztasat,
v’ az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas.

3.5 FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljard
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

Gyermeknek, valamint sziil6jének (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre
vonatkoz6 iratokba vald betekintést oly mértekben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek
megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat ¢és informéciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az
igazolasul felhasznalt mésolat egyezdségérol az ligyiratkezelonek meg kell gy6zddnie.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbesz¢ldn, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa:

Az intézmény iligyeinek iratair6l masolatot az ovodatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,Az eredetivel megegyezd hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Masolatot kell kiadni az intézmény 4altal kiallitott egyes okmanyokrél azok elveszése,
megsemmisiilése esetén.



3.6 AZ IRATOK IRATTARBA VALO HELYEZESENEK RENDJE ES ORZESE

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az 2. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orz¢és idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
3.7 IRATTAROZAS

Az irattarba adéast és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni. Az irattarban a papir alapu tgyiratokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni.

Az elektronikus ligyiratokat kinyomtatva, papir alapon taroljuk.

A kézi irattar:

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az dvodatitkar
irod4ja.

Az irattari orzés:

Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattdri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijeldlt helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény Kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

3.8 AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE AZ
IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozd
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési €s ellendrzési feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az
intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
6rzési 1id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell
selejtezni.

Az intézmény koteles:

v’ az irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési id6
letelte utdn, a nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a
tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

v' a meghatirozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért €s mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért
az intézmény vezetdje felelds.

v a nem selejtezheté koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.



v’ a tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd
iratokat a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id0 lejartat kdvetd naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

4 HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

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

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos minden irat és adat védelméért, megérzéséért,
visszakereshetdségéért az ovodatitkar tartozik feleldsséggel a munkakdri leirdsban szerepld
ligykorével megegyezden.

5 A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

v' nyomdai aton el@allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
nyomdai tuton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
elektronikus okirat,
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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Az ovoda altal hasznalt kotelezé nyomtatvanyok

a Felvételi és eldjegyzesi naplo,

a Felvételi és mulasztasi naplo,

az Ovodai csoportnapld,

az Ovodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény: Ovodai szakvélemény,
a gyermek fejloddését nyomon kdvetd dokumentacio.
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6 A TANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI

A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése:

A Felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnaplot a nevelési év elsé napjan az intézmény
vezetdje nyitja meg.

Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a pedagdgusok személyében, azt a
csoportnaplé belsé oldalan jelezni kell.

A taniigyi nyilvantartasok zardsa, hitelesitése:

A Felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnaplot az intézmény vezetdje a naplo elsé oldalan
zarja le.

A Felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezd zaradékkal zarja le: ,,4 naplo névsora
....... gvermek nevét tartalmazza. Az utolso beirt gyermek sorszama: ... ....."

A napl6 megnyitasat és lezarasat az intézményvezetd hitelesiti.
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7 A TEVES BEJEGYZESEK JAVITASANAK MODJA

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy mas
modon eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és f6lé kell
irni a helyes szoveget. Javitast csak az intézményvezetd végezhet.

8 AZINTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az intézményvezetd
tartja nyilvan.
A bélyegzdk nyilvantarté lapjan fel kell tlintetni:

v abélyegz6 lenyomatat,

V' abélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

v’ abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

v’ abélyegzd kiadasanak és visszavonasanak datumat,

v abélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.

Az ovodatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzk megsemmisitésérdl, valamint az j bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol.

Az intézmény valamennyi hivatalos bélyegzdjének lenyomatat a ,,Bélyegzok nyilvantarto
lapja” tartalmazza.

A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkéval
kapcsolatos rendeltetésszerti €s jogszerl bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasa €s az ligyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegz0 érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

9 ZARO RENDELKEZESEK

Az Tratkezelési szabalyzat a Szivarvany Ovoda és Bolcséde Domboévar, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabadlyzat idobeli hatalya kiterjed:
Az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg minden korabbi e
targykorben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabadlyzat személyi hatdlya Kiterjed:
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara.

A szabalyzat hozzdférhetosége és modositasa:
A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara.

Az Tratkezelési Szabalyzat elkészitésénél, modositasandl az intézményben a Sziil6i
Ko6zosséget véleményezési jog illeti meg.

Az intézményvezetének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely az 1j,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.



Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

10 ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszeri €s biztonsdgos
megOrzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység.

Iratkezelési Szabalyzat: az intézmény irdsbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok 0sszessége,
amely az intézmény SZMSZ-nek figyelembe vételével késziil.

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

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott tigyirat és irat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4tadasa az Irattdrnak az tigyintézés
befejezését kovetd idore.

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

Irattari Terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzeék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat és hatdskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok Levéltarba adasanak hataridejét.

Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a mukodése
soran keletkez6 és hozza keriil0, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala maradd iratok
irattari rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

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

Kiadmdny: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmdnyozds: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl.

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

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét,-
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartoz6 listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele.

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



Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhii formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatarido: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési ido.

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

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Selejtezés: a lejart meglrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat —kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele

Szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység ¢és /vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintéz¢és soran az irat eljuttatdsa az egyik iligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé iigyek ellatdsa, az ekozben felmeriild tartalmi, formai, kezelési,
szobeli és / vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézd: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet elokésziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezeld: az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai, és technikai
feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {ligyirat.
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1. sz. melléklet: Irattari terv

tgzgg; Ugykor megnevezése Tartalma Orzf;f ido
1. Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - | Alapito okirat Nem
atszervezes, -fejlesztés selejtezhetd
2. Iktatokonyvek,  iratselejtezési Nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy | Jelenléti ivek, adatok, munkarend, .
, o , 50 év
szabadsag nyilvantartasok
4, Munkavédelem, tlizvédelem, | Szabalyzatok, szerz6dések, rovar,
balesetvédelem ragesalo irtas, jegyzokonyvek, .
A N oy , 10 év
véddeszkoz nyilvantartasok,
ellendrzések
5. Fenntart6i iranyitas Onkormanyzat, minisztérium 10 év
6. Szakmai ellendrzés (belso) 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, | Kozérdeki, kozhaszna .
. . L 10 év
allamigazgatési tigyek
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Tovabbképzési dokumentumok | Tovabbképzési program, beiskolazasi ,
5 . 10 év
terv, konferencidk, szakmai programok
10. Munkatervek, jelentések, | Vezet6i munkanaplok, vezetoi 5
statisztikdk, beszamolok anyagok, jegyzokonyvek, beszimolok
11. Panasziigyek 5
12. | Mindésiteés Oktatasi Hivatal (OH), Pedagogiai 10 év
Oktatasi Kézpont (POK)
13. Tanfeliigyelet 10 év
14. | Onértékelés 10 év
15. | Szaktandcsadas 5¢év
16. | Palyazatok 5¢év
17. KIR Nyilvantartasok 5¢év
18. | Referencia intézményi miikédés 5¢év
19. | Munkacsoportok, Munkaterv, jegyzokonyvek, .
. , , 5¢év
munkakozosség beszamolok
20. | Hatdrozatok Hatarozatok 10 év
I1. Nevelési-oktatasi iigyek
20. Nevelési-oktatasi kisérletek, .
reris 10 év
ujitasok
21. | Beirasi naplok Felvételi, elojegyzési; felvételi és Nem
mulasztasi naplok selejtezhetd
22. Felvétel, atvétel Ovodalétogatési, ovodavaltoztatasi,
jelentkezések, felvételi hatarozatok, 20 év
jogviszony megsziintetések
23. |Naplok, gyerek megismerési|Csoportnaplok, gyermek megismerési,
dokumentumok fejlesztési dokumentumok, bels6 5¢év
felmérések
24. |Pedagdgiai szakszolgalat Szakértdi vélemények, felmérések, 5¢év
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fejlesztések

25.

Sziiléi munkak6zdsség

. 1 e 12 5¢év
szervezése, mikodése
26. | Gyermekvédelem Gyermekjoléti, csaladsegito,
gyambhivatali ligyek, HH, HHH 3¢év
hatarozatok
27. | Kozosségi szolgalat | kozépiskolasok, gyakornokok .
. . 5¢év
megallapodasok
111. Gazdasagi iigyek
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés,
-fenntartas, épiilettervrajzok, Hatarid6
helyszinrajzok, nélkiili
hasznélatbavételi engedélyek
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartés, 10 &
o , o év
vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. | Eves koltségvetés, koltségvetési | Ellatmany, terembérleti szerzédések,
beszamolok, konyvelési | drajanlatok, megrendelk 5¢év
bizonylatok
31. | Hatésagi ellendrzés Jegyzokonyvek, intézkedési tervek,
Népegészségiigy, Fogyasztovédelem, 10 év

Elektra statisztika

1V. Uszoda miikodésével kapcsolatos iigyek

V. Bolcsodével kapcsolatos iigyek
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2. sz. melléklet: Az intézmény dokumentumainak 6rzési ideje

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

te’It:‘llstfz‘:i’Zz: Ugykior megnevezése Orzési idé:
. Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10 év
5. Fenntartdi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzeés 20 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, ,
Statisztikak >y
11. Panasziigyek 5¢év
Tratari Ugykir megnevezése Orzési idé:
tételszam:
I1. Nevelési-oktatasi iigyek
1. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
2. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
3. Felvétel, atvétel 20 év
4. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5¢év
5. Naplok 5év
6. Didkdnkorményzat szervezése, mitkodése 5¢év
7. Pedagodgiai szakszolgalat 5¢év
8. Sziil61 munkako6zdsség, iskolaszeék szervezése, ,
mikddése d v
9. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5 &y
ajanlasok
10. Gyakorlati képzés szervezése S5¢év
11. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
12. Tantargyfelosztas 5¢év
13. Gyermek- és ifjisagvédelem 3év
14. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
15. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
16. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 5¢v
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Irattari

Ugykor megnevezése

Orzeési ido:

tételszam:
I1I. Gazdasagi iigyek
1. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, hatarido
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, nem selejtezhetd
hasznalatbavételi engedélyek
2. Téarsadalombiztositas 50 év
3. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés
4, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5 &y
konyvelési bizonylatok
5. A tanmiihely lizemeltetése 5¢év
6. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
7. Szakeértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év
8. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5¢év
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Zaradék

Az Iratkezelési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2017. év szeptember héd 29.
napjan megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Dombovar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

jegyzokonyv-hitelesitd

A Sziléi Kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az Iratkezelési Szabélyzat
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a Sziil6i Kozosség tudomasul vette.

Dombovar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

Sziiléi Kozosség képviseldje

Dombovar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

Teufelné Glaub Agnes
intézményvezetd
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Az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmadt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

1. BerkIné Farkas Edit..........oooiiiiii i
2. Braun Fruzsina. ...
3. Engert MIKIOSNC. .. ... e
4, GOblyOsné VEgh ANita........cooiiiiiiiii i e e
5. Halvaksz IIdiKO. . ...oee
6. Harnalné Kiirti Erika..........ooi i
7. HeiSZ IIAIKO. ...
8. Jankoné Leibing Rita..........oooiiiiiiiiiii i e
9. Keri Bernadett. ... ....ouiiiiii
10. Kissné Spengler JUdit. ... ..o e
11 KOHAr AtHIANE. ... .o e
12. KoVACSNE KOIAT AGNES. ... . oot
13. Lovas MIhALYNE. ... e e
14, Papp HIdIKO. .. .o
ST o4 T 2 4
16. Regenyeiné Pénzes Krisztina............oouiiiiiiiiii i
17. Rettegl LASZIONE. ... e e e
18. Somogyi Zoltan IMI€né..........coiiiirii i
19. Szekeresné Hodnik Boglarka. ...
20. Takacs Bernadett. . ... ..o.ovuiiniieii i

21, Tamas SZILATANE. . . ..ot e
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Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmadt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

1. Almacht AleXandra..........c.oiuiiiiiinii e
2. Baloghné Simon ROZSa....... ..ot
3. Bardnyné Buzdssy Judit..... ..o
4, Bazsonyl DOTa .....oouiiii i e
5. CSOSZ LASZIONE. ...t
6. Habuczkiné Horvath TUnde............oooiiiiiii e
7. Kissné Bugyl VIVIEN .....uiii e
8. Kreb Imréne. ... ... e
9. MIKIOS Bt «..netetie e e
10. MOINAT DIANA. ... e
11. Palné Tanner [zabella........ ..o
12. Rimainé Kovacs ROZAl1a. ... ..o
13, SOMOZYE AGOtA. ...
14. Szitané Sperling Bernadett............ooiiiiiiiiii e
15.SZUCS SZADING ... oneiieii e
16. Tothné Karoly MOnika. ... ..o e

L7 UNGE AGNCS. ..o,
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Az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmadt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

L. ACS ZSUZSANNA. ... ....oiiiei e
2. Bazsonyi GYUlané....... ..o
3. Bihari Erzsébet EVa.........ocoiiiiii it
4. BereczKi AdIienn. ... ..oouiiniii i
5. Csapd EAIna EVEIIn ..o
6. Jakab JANOSNC. ... ..o
7. Kissné Megyeri Csilla..... ..o
8. Kissné Miszlai Erzsébet...... ...
9. Pandlr Edina. ..o e
10. Pencs PELETNC. . ... .ottt e e
11, Keppel SZIIVIA. .. ovon

12. Turiné Gyurkd Melinda. ... .. ..o

13.Vajdics Hajnalka. ... .....ooniii e
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Az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmadt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

1. Baélintné Bende Klaudia............ooiiiiini e
2. Ban IStVAN JANOSNC. .....oouii it
3. BArdnyné VOros ANiKO.........o.oiiiiiii i
4. BOdOr Bettina. . .....oouiiii e
5. Braun Zoltan PEterné. .. ..ot
6. CsapOne Till ZSUZSANNA. ... ..c.uiniiii ittt et e e
7. Horvath ZoItANNE. ...t e et e eeaaas
8. Kertészné Bende Szilvia..........coiiiiiiiiiii e
9. Makkosné Koncz Gabriella...........co.iiuiiiiii i
10. Nagyné Nagy KIAra........c.oouiiiiiiiii e e
L1 NAGY ZSOTIA. ...
12. Potocska Katalin. .........c.ooiuiiiiii e
13. Szemesné Lerich AniKO..........o.iiuii e
14, TombOr VIOIa. .. .ot

15, TOth NOCIMI. ..o eeiiiiii it e
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