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A Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallasi Ovodajanak ( 5310 Kisujszallas, Ifjusag u. 2.)
Iratkezelési Szabalyzat, Irattiri Terv-e (a tovabbiakban: Szabalyzat),

az iratkezeléssel és irattarazassal osszefliggd legfontosabb szabalyokat, az iratok kezelésének
biztonsagos moédjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, selejtezését €s
levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetSje hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Ssszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoéroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

1.1 A szabalyzat hatalya kiterjed a Baptista Szeretetszolgilat Kistjszallasi Ovodaja -
tovabbiakban BSZ Kistjszallasi Ovoddja / intézményben keletkezd, az oda érkezé, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1.2. A szabalyzat torvényi szabalyozdi:
A szabélyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl
$z616 1995. évi LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartasinak, tdrolasanak,
irattarazdsanak, selejtezésének, levéltarba torténdé atadasanak szabélyait rdgziti, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl szold, tobbszor
médositott 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan.

— a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalata-rol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 84-86. §-k
és az 1. szamu melléklete alapjan késziilt.

— A gazdalkodas soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamolo valamint az azt
alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel bizonylatokrol sz416
rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szdmvitelrdl sz616, t6bbszér modositott 2000.

évi C. torvény.)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. dtmeneti irattir: a kozfeladatot ellatd intézmény éltal az iktatOhelyhez kapcsoldddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idStartami atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik



2.2, gtadds: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

2.3, csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegili 6sszekapcsolasa;

2.4. elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem min6siil6 elektronikus dokumentum,

2.5.

amely az iktatdsi szamrél, az eljards meginditisanak napjardl, az Ugyintézési
hatérid6r6l, az iigy Ugyintéz6jérél és az iigyintéz$ hivatali elérhetGségérdl értesiti az
igyfelet;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetes
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

2.6. eléadéi iv: az tggyel, a szignalassal, a kiadményozéssal, az iigyintézéssel és az

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az lgyirat elvilaszthatatlan részet
képez6, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedidlds: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kildemeny cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idSpontjanak
meghatarozasa;

érkegtetés: az érkezett kildemény azonositéval torténd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele;

iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kévetden;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

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

iratkolesonzés: az irat vissza-hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irat: az intézmény miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozén; tartalma lehet szveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely
mas formaban 1év3 informacié vagy ezek kombinacidja;

irattér: az irattari anyag szakszeri és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

irattdri anyag: rendeltetésszerien a szervnél marado, tartalmuk miatt tmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok Osszessége;



2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és
biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyiittesen magaba foglal6 tevékenyseg;

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol t6rténd
vélogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és
hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céla
megdrzésének idStartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adasanak
hatéaridejét;

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ugykorének és szervezetének
megfelelen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba €s
jratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatdrozo kod;

irattdrba helyezés: az irattiri tételszammal ellatott igyirat irattarban torténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattirnak az igyintézés
befejezését kbvetd idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezel6nek sz6l6 vezetSi vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kizlevéltar: a nem selejtezheté kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzd, koézfeladatot ellato szerv
altal fenntartott levéltar;

kizponti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti drzésére szolgalo irattar

kizirat: a keletkezés idejétS] és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel
lattak el;

Liildemény bontdsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;



2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.
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2.42.

levéltar: a maradandé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti haszndalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabbad a természetes személyek iratainak
levéltarban &rzdtt maradand6 értéki része, valamint a védetté nyilvéanitott maradandd
értékil maganirat;

levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

magdnirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1év0 irat;

maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

madsolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhti formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyreallitasanak lehet6ségét kizard modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattol -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol;

mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérsl sz6l6 2009. évi CLV. torvény 3. § 1.
pontjdban meghatarozott adat.

naplézds: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatdrozott kérének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megOrzési hatéaridejii iratok kiemelése az irattari anyagbll és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

szerelés: az ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa,

szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy
kijel6lése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;



2.43.

2.44.

2.45.

2.46.

2.47.

2.48.

2.49.

2.50.

tovibbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

iigyintézé: az gy intézésére kijelolt személy, az tgy el6addja, aki az ligyet dontésre
elOkésziti;

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatdrozott
csoportja;

kezdoirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
késziilt taroloeszkoz;

archivdlds: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu t4va biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozén;

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.



IL.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE

1. Az iratkezelés szervezete

L1. A BSZ Kistjszallasi Ovodaja az iratkezelési feladatok ellitasat - a szervezeti
tagoz6dasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen kdzpontilag szervezi meg.

KOZPONTILAG SZERVEZETT IKTATAS: EGYETLEN SZERVEZETI
EGYSEG VAGY SZEMELY FELADATAKENT.

1.2. Az iktatas modja: kézi

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. A BSZ Kistjszallasi Ovodaja-ban az iratkezelés feliigyeletét az intézmény vezetSje latja
el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei
rendelkezésre alljanak.

2.2. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési ¢s
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elSirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos meg@rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasacrt,
feliigyeletéért az intézmény vezetbje felelds.

A Korm. rendelet 7.§-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
gondoskodik:

a.) az iratkezelési szabélyzat végrehajtisanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b.) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c.) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai eszkdz, adathordozok stb.) biztositasarol,

d.) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.



Il
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

A kiildemények atvétele

L1 A BSZ Kistjszallasi Ovodaja cimére, az intézményvezet$ nevére érkezd vagy
az intézmény munkatédrsai nevére érkez6 postai vagy hivatali kézbesites,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikéacios eszkéz, illetve a maginfél személyes
benyujtasa utjan érkezett killdemények atvételére jogosult:

a)  acimzett, vagy az altala megbizott szemely,

b) azintézményvezetd, vagy az altala megbizott személy,

c) aziratkezelést feliigyel$ vezetd vagy az altala megbizott szemely;
d)  apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

1.2. A kiildemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezé dolgozé- dvodatitkar - feladata a postastol a kiildemények atvétele.

1.3. A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
—  acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;
— a kézbesit6 okményon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel
megegyezOségét;
—  aziratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

14. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a
feladonak.

LS. Az intézményvezeté részére névre szolé killdeményt az intézményvezetd
tavollétében az 6vodatitkar veheti at.

Leé. A postai meghatalmazas kiadasar6l és nyilvantartdsarél az intézményvezetSje
kételes gondoskodni.

L7. Az 6vodatitkar az érkezett killdeményeket csoportositja, majd révid id6n beliil
iktatja.

L8. A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagat,

- a kézbesits okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét,
az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenséget.

L9. Az 4tvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmdanyon olvashato
alafrasaval és az atvétel datuméanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
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L.10. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.)

LI1. Az elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevo a feladonak —
amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a
kiildemény atvételét igazolé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

L12. Tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz
torténé visszajuttatasarol.

L13. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az iktatéegységnek/Gvodatitkarnak iktatasra atadni.

1.14. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld tjan nyujtja be, kéresere az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sérillés tényét papir alapl iratok esetében az
atvételi okményon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni.
A megallapithatéan hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

1.16. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzést) killdeményt azonnal
tovébbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

L.17. Az elektronikus titon, nem a kdzponti rendszeren keresztill érkezett killdemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockdzatot jelent a szamitdstechnikai
rendszerre.

118 A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a
feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt, a biztonsagi
kockazatot jelentd elektronikusan érkezett levél kivételével, irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

L19. Az intézmény részére érkezett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi €s
szamviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végz6
ovodatitkar atadja a gazdasagi ligyintézének-



2. A kiilldemény felbontasa

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Az intézmény részére érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket
felbontas nélkiil kell tovabbitani (a névre sz6lé maganjellegi, s.k. felbontdsra sz6lo,
valamint azon killdemények, amelyekre ezt elrendelték), az intézményvezetd,
akadélyoztatdsa eseté az altala megbizott személy bonthatja.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
— amelyek ,,s.k.” felbontésra szélnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre sz6loak és megallapithatoan maganjellegiiek.

Amennyiben a névre szolo sk. jeloléssel ellatott killdemény az intézmeényt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iktatast végzd dvodatitkar részére eljuttatni.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az 4tvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatdsarol.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
killdeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatast végzd

ovodatitkar részére

A kiilldemények felbontisa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz8dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithatd
legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas idépontjanak megéllapitasa a boritek
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz

kell csatolni.

2.8.A faxon érkezett irat esetében elészdr gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzd

masolat készitésrél. A masolat elkészitéséért az Gvodatitkar felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2.9.. A kiildemény boritékjat véglegesen a killdeményhez kell csatolni, ha

— az lgyirat benyujtasénak idSpontjahoz jogkovetkezmény fiiz8dik, vagy
fazodhet,
— a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani.

2.10. Az elektronikus ton érkezett irat esetében az irat benyudjtasanak idépontjat megallapito

technikai kdvetelmények: érkezett/ kinyomtatott e-mail-en szerepld datum.
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2.11. A kiildemény munkahelyrl torténé kivitelére, valamint munkahelyen torténd

tanulméanyozésara csak az intézményvezet6 engedélyével kertilhet sor.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1.

3.2,

3.3.

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A kiilldemények érkeztetéséért az
6vodatitkar a felel6s.

A kiilldeménynek a fogadd félhez t6rténd beérkezése idSpontjdban nyilvantartisban kell
rogziteni. Beérkezé kiildeményt B- jellel kezd6ds iktatoszammal kell ellatni. Az
iktatékonyvben, minimalisan fel kell tintetni a kiildemény sorszamat, kiildGjet, az
érkeztetés datumat és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjat. Az
érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a killdemény elvalaszthatatlan részeként fel
kell tliintetni.

A kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegz6t nem hasznalunk.
Amennyiben az intézmény nem hasznal érkezteté bélyegzét, az érkezteté szamot az
iraton fel kell tiintetni.

A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

€) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
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Iv.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer

A BSZ Kistjszallasi Ovodaja —ban az iktatds kézzel torténik. Az iratot az e célra
rendszeresitett papiralapt iktatoknyvben, iktatoszamon kell nyilvan-tartani (iktatni).
Az iratok iktatasa folyamatos szdmos rendszerben torténik.

2. Az iktatas

2.1. A BSZ Kisujszéllasi Ovodaja részére érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha
jogszabaly masként nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:
- az irat beérkezésének pontos ideje,
az irat targya,
az elintézés mddja,
a kezelési feljegyzések, valamint
az irat holléte
megallapithato legyen.

2.2. Aziratot el kell latni iktaté szammal.
2.3. Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasara nincs lehetdség.

2.4. Az 6vodatitkarnak az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni.

3. Iktatokonyv

3.1. Iktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
- Kimend kiildemények : K — jelii iktaté konyv
- Bejovo kiildemények : B — jelii iktato konyv
Az iktatékonyveket hasznélatba vétel el6tt az intézményvezetd hitelesiti.

3.2. Egy iktatokényvon beliil az iktatoszamokat folyamatosan, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az iktatészdm része még a K, illetve B jel,
valamint per jellel az évszam..

3.3  Téves iktatas esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkili
térlésre jeldlése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentdlni kell.
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A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel djra.

3.4. Az iktatékényvet az év utolsé munkanapjéan, az utolsé irat iktatasa utdn — jol lathatéan
le kell zarni és —gazdasasi okokbol lap kihagyasa utan elkezdhetd az uj naptari év.

4. Az iktatoszam

5. Iktatasi adatok

Az iktatist minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év

végéig.

Az iktatds soran az iktatokényvnek minimdlisan tartalmaznia kell az aldbbi, az
iktatokSnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre llasa esetén:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

1. Irattarozas

1.1.

iktatoszam,

iktatas id6pontja,

beérkezés id6pontja, mddja,

adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoé fajtéja,
kiild6é adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

tigyintéz0 megnevezése,

irat targya,

V.

IRATTAROZAS

Irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd

vélogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a BSZ Kisujszallasi Ovodaja feladat-
és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli
megbrzésének idStartamat, tovdbba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak

hataridejét.
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L2 Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv meghatarozdja a 45/ 2014.(X.27./ EMMI
rendelettel mddositott 20/2012. (VIIL.31.)EMMI rendelet 1. melléklete.

Az irattari terv (minta) ezen szabalyzat 1.szami mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

2.1. A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozo iktatd- és
segédkdnyvekkel a kézponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett igyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az iigykezeld koteles elvégezni a targycvet
kovetd év marcius 31.-1g

2.2. A kozponti irattarba helyezés eldtt az 6vodatitkar koteles az ligyiratot megvizsgalni
abbol a szempontbdl, hogy az az irattdrozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

2.3. A kozponti irattirban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozé iratokat
kiilon-kiilon kell kétegelni és minden kétegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

3. Az irattar miikodése

3.1. Az irattarba a Korm. rendelet 61. § (5) bekezdésében meghatarozott anyagokat kell
leadni.

3.2 Az irattarat tiiz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat
az iratkezeld /6vodatitkar elzéarva 6rzi.

3.3. Az irattarban az 6vodatitkéron, illetve az intézmény vezet6jén kiviil més személy csak a
vezetd engedélyével tartdzkodhat.

3.4. Més szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlcsondzni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését rogziteni kell.
A betekintésre engedélyezett {igyiratot az iratkezelé helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

3.5. Az irattarb6l kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellenbrzése utdn lehet
irattarba helyezni.

3.6. A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedest 0

iktatoszamon kell iktatni és az irattarbdl kivett {igyiratot az j iktatoszadmhoz kell
csatolni.
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VI.
AZ IRATOK SELEJTEZESE

1. A selejtezés

1.1, Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezes
utjan szabad kiemelni.

1.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - évenként felil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, ¢s az
irattari terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

Az rzési id6t az tgyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6] egész évekre kell
szamitani.

1.3. Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kévetd minden év augusztus
ho 31 napjaig kell elvégezni.

14, Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és az intézmeny
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott jegyzokonyvet készit.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az intézmény megnevezését,
— a selejtezés idGpontjat,
— a selejtezésre kerill$ iratok iktatoszamat,
— a lapok szamat, valamint az irattari tételszamot,
— a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s alairasat,

1.5. Az irattari jel selejtezési id6t mutaté része szerinti selejtezési idék az alabbiak:

Selejtezési jel | Selejtezési id

1 2 év utan selejtezhetd

5 év utan selejtezhetd

10 év utan selejtezhetd

15 év utan selejtezhetd

30 év utan selejtezhetd

75 év utan selejtezhetod

S|l | a|lW|IN

nem selejtezhetd
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2. Megsemmisités

A megsemmisités szabalyairdl az intézmény az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

VIIL.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatérsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal el kell szamoltatni.

2. A hidnyzo, illetve elvesztett iigyiratok ligyének rendezése

Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

3. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

3.1. A szervezetnél hivatalos korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezSk sajatkezdi alafrasdhoz, illetve a kiadvanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

3.2. Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

3.3. A bélyegzd hasznéldja felelds a bélyegzd rendeltetésszeri hasznélatdért és biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot
- csak hivatalos munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
- a munkaidé befejezése utan illetve az irodabdl vald tavozaskor koteles
elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzék nyilvantartasaval

megbizott személynek atadni,
— ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezet&jének

azonnal jelenteni.
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ZARO RENDELKEZESEK

EZ AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT 2018. SZEPTEMBER 1. NAPTOL LEP
HATALYBA
és modositasig érvényes.

Eves feliilvizsgalata kotelezd, melynek idSpontjat december honapban hatérozom meg. A
feliilvizsgalt, modositott iratkezelési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvenyét
veszti az el6zd8leg érvényben 1€vé iratkezelési szabalyzat.

Az Tratkezelési szabalyzat 1 példényat az intézményvezetS irodajaban, 1 példanyat a
gazdasagi irodaban kell elhelyezni.

-.\ .

L~

Kisujszallas, 2018. augusztus 29. y J,#
Rab Judit
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv a BSZ Kistjszéllasi Ovodajanal alapjaul szolgalé jegyzék. Meghatérozza a
kiselejtezhets irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megbrzésének id&tartamat,
tovabb4 a nem selejtezheto iratok korét.

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, iratfajtikra) tagolva, igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megbrzésének id&tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

Az irattari jel Osszetevoi:

— tételszam: haromjegyli ko6d, amely meghatdrozza az tgy tipusat ( ugykor
megnevezése) az intézmény feladatkdréhez igazodé rendszerezésben; els6
karaktere az Agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili kétjegyl sorszama
kovet; ezt koveti az évszam (pl 2012.), vagy a nevelési év (2011-2012) szama.

— selejtezési idd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe
tartozo6 iratok tigyviteli célti megdrzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel,
amely maghatirozza a nem selejtezendd tételeket;

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozé ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

Példa az irattari jelre: V08 - 2011 — S2
Vezetés, igazgatas és személyi tigyek/ Bels6 szabalyzatok/2011. ev;
5 év mulva selejtezhet6

N16 - 2011/2012-S2
Nevelési-oktatasi iigyek, csoportnaplé: 2011-2012 év,
5 évmulva selejtezhetd

V01 -2012 -2012-NS

Vezetés, igazgatés és személyi tigyek/Intézményatszervezes,
nem selejtezhetd
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

2. szamu melléklet

ﬁgykb'r megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitds 10
6. Szakmai ellenorzés 10
7. Megdllapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi iigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atveétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagégiai szakszolgalat 5
19. Sziildi munkakozésség, iskolaszék szervezése, mitkédése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztds 5
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24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum

n |~ ~ W

34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok

Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkili
28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltar, Glldeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kinyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak
33. Szakértdi bizottsdg szakeértGi véleménye 20
5
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