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IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. SZEMELYI IRATOK KEZELESE

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony



1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A SZEMELYI IRATOKBA TORTENO BETEKINTES

A személyi anyagba valo6 betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatiigyi per kapcsan a birosag

feladatkdriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozo6 hatdsag, az ligy€sz €s a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato, vezetd-
helyettes feladatkdrén beliil.

A SZEMELYI IRATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK,
KOVETELMENYEK

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
iigyirat-iratkezelési szabalyzatdban kell rendelkezni.

Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd és helyettes
feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:

kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabdlyzat szerint informacidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba
ne juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10.
munkanapon bellil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdéi jogkor
gyakorlojanal az éltala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A igazgatd helyettes az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd -
személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése,
jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése
szerint valdsagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.



Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabélyzat szerint teljes korii adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban ¢s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A SZEMELYI IRATOK IKTATASA, TAROLASA

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtészamon kell iktatni. A beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgytijtében kell érizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- iigyi targykdédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellatd munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetOi iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Térolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény tigyirat kezelési szabalyzataban
¢s irattarazasi tervében kell rendelkezni.

SZEMELYI IRATOK NYILVANTARTASI SZABALYAI

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgytijtében
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgytijté eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot €s
az ligyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyz€k lezarasa az iratcsoportonkénti utolso nyilvantartott iratot kovetd lires sor
egy vonallal torténd athuzasat, alatta a lezdras datumanak és a személyligyi ligyintézd
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyligyekkel foglalkoz6 iigyintézdjének feladata.

A hatdlyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késdbbi tordlhetdség érdekében - ceruzaval
kell vezetni.

SZEMELYI ADATOKBAN TORTENO VALTOZASOK JELENTESE




Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 10 napon beliil
irasban bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolatdval) igazolni a személyligyi feladatot
ellatd munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes
a bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett -
zarojelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamat.

Az é4thelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmaz6 okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulds, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy
az athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkaban toltott napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell médositani.

Az okirat modositasok alkalmaval kozdlni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirasai
szerint megallapitott torzsgardatagsag kezdd éveének idépontjat is.

KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy szerv, vagy személy kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma
ald nem esd adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi tOrvény elbirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetdk, megtekinthetok.

Az o6voda kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii iigyekben a sziilok, tanulok gyors
pontos tdjékoztatasa.

Az 6voda feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférheté modon ismertesse
kozérdekiinek mindsithetd adatait:

alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miukodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
nevelési programjat

pedagdgiai programjat,



e hazirendjét

Az 6voda altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas
e Felvételi eldjegyzési naplo
e Felvételi és mulasztasi naplo
e (Gyermek fejlédését nyomonkovetd naplod
e Ovodai csoportnapld
e Ovodai torzskonyv
e JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
e Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol
e Alkalmazotti nyilvantarto lap
e Adat Nyilvantartd/valtozast jelentd Lap
A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositoé adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az intézmény igazgatoja a felelds.

BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megeldzését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelenil
megismerj€k, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

e Annak megakadalyozéasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatitviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,

e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositdsat, hogy a szamitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelentiil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
eaz adathordozo eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti
csapas ellen,
eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabélyozni, ellendrizni,
e szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és
a hozzaférést ellendrizni kell,
e az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmardl és felhasznaldsukrél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell
= anyilvantartasi szdmnak,
= a hasznalatba vétel id6pontjanak,
= a kezelésre atvevo alairasanak,
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= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
tizemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgélati
titokként kell kezelni;
gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsdgi megoldéasainak
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdo szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.
A személyligyi feladatot ellatd vezetdé felelds az 4ltala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozé biztonsagos elzardséaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasaért
A szamitastechnikai eszk6z6khoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsdg biztositasat
azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni.
A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.
Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentéaciot kell
felfektetni, amit az 6vodavezetd. adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy.
kazettaban koteles tarolni.
A személyligyi adatkezelést elldtd szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.
Személytigyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A kozoktatas informacios rendszerének folyamatos frissitése

A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodéanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgaltatni.

A KIR-ben vald kotelezd adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint
torténik. A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,
meghatarozott esetben adhato ki. Feladatok:

statisztikai adatszolgaltatas minden év oktober 15-ig.
pedagogus-igazolvany igénylése,

alkalmazott és gyermek oktatdsi azonositoszamanak igénylése,
gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az ovodai kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatéarozott iddt, csoportok szamat,

az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjadn a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.



az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szdmat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ilizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek

Igazgato,

[gazgato- helyettes,

Ovodatitkar,

kiils6 személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak gy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

A szamitdégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd dolgozo, valamint a vezetd
helyettes munkatéarsak férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitdstechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartds programjat tigy kell kialakitani, hogy automatikus méddon
nyilvantartsa az lizemeltetést az iizemeltetés id6pontjat, a kezelést végz6 személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitds), az adatszolgaltatdsra jogosultsdggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal - a
személyligyi feladatokkal foglalkoz6 dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t €vig
meg kell driznie.

A TECHNIKAI BIZTONSAG SZABALYAI

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatdllomanyok kezelését Ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatallomanyok tartalmat képezo adattételek szdmat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok ¢és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznaldsat - ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.



AZ IRATKEZELES FELADATAI

Ugyintézés soran a kiilonbozé ligykorokbe tartozo iigyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijelslt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az iigyintézoknek kell gondoskodni. Az
iigyintézés az intézmény muiikodésével kapcsolatban a kdvetkezo:

o a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

o a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes tligyintézd, dvodavezetd ¢és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezet6i engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az évoda iigyviteli
¢s iratkezelési feladatait az dvodavezetd irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai
targykori ligyvitel és iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all.

AZ UGYEK NYILVANTARTASI RENDJE

Az iktatokonyv és az iligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, bels6 iigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi mikodés konkrét {ligyeihez tartozo {igyiratok barmikor
visszakereshetOk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridék nyilvantartasa A szignalt iigyek elintézési hataridejét az iktatokdnyv a naptari
nap megjelolésével kell feltiintetni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az 6vodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartdsba venni. Az
intézményi bélyegzOk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

e a belyegzo lenyomatat

¢ a kiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

e abelyegz0 Orzéséért felelos dolgozo nevét.

AZ IRATKEZELES FELADATAI

Az irat és az iratkezelés
Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szdndékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg
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személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban ¢és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:
e az iratok készitését és a szakszerli nyilvantartast
e aziigykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
e a mellékletekkel 0sszefiiggd iratokkal valo ellatast
e szakszerl €és biztonsagos megdrzést az irattarakban
e az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
o6vodavezetonek kell gondoskodnia.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmeény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
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kell, ahhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a vezeto-
helyettes férhetnek hozza).

ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

Az intézmény igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséert, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

e A szamitogépes alkalmazasok, altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt

problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibék esetén azok megoldasarol.
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Az egyes alkalmazéasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit.

AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A FELUGYELETET

ELLATO VEZETO

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:

az igazgato

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara
jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok ligyintézoit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattdri anyag kdrosodasat el6idézod rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo {igyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

¢ informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA
Ovodatitkar

Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentélja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadményok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,
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e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatod
utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda FErkeztetd —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozéas megtorténtét, iddpontjat,

e iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

e az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriildé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat,

e azigazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjdn gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETES],
INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés, személy-
és munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: ovoda igazgato, ovodatitkar
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgadlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsiga van: Ovoda igazgatd, évodatitkdr

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

y oy e e

crcr

lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kdovetelmények szintjén kell dsszedllitani.
A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
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a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

kell tarolni,

meg kell hatdrozni a szadmitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
erveényesitéset,

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

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

az intézményen belill szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirdasok betartasat
ellendrizni kell,

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

A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell

vizsgalnia.
20. IRATTARI TERV
Irattéri tételszam | Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év) Levéltar
I. vezetési, igazgatasi és személyi ligykor
1. [ Intézménylétesités, atszervezeés, fejlesztés nem selejtezhetd | 15 év
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd | 15 év
3. | személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzOkonyvek
5. | Fenntartoi iranyitas 10
6. | Szakmai ellendrzés 10
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7. | Bels6 szabalyzatok 10

8. | Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5

9. | Kiils6é szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi | nem selejtezhetd | 15 év
vizsgélatok

10. | Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések 5
jegyzOkonyvei

11. | Birosagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek 10

I1. Nevelési, oktatasi, pedagégiai iigykor

12. | Torzslapok, pottodrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd | 15 év

13. | Nevelési és pedagdgiai program nem selejtezhetd | 15 év

14. | Ovodai felvétel, atvétel 20

15. | Naplok 5

16. | Sziildi Szervezet szervezése és mitkddése 5

17. | Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok

18. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3

II1. Gazdasagi iigykor

19. | ingatlan ~ nyilvantartés, kezelés, fenntartas, | nem selejtezhetd | 15 év
¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedély

20. | leltar, alloeszkdz nyilvantartas, selejtezés 5¢év

21. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5¢év

ZARO RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden kordbbi vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
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