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A KAZINCBARCIKAI OSSZEVONT OVODAK IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995, évi
LXVL térvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél sz616 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
valamint a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Koznev. tv.)
€s a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatars|
52616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a (a tovabbiakban: EMMI rendelet) rendelkezései
alapjan Kazincbarcikai Osszevont Ovodék (a tovéabbiakban: Ovoda) az alabbi iratkezelési
szabélyzatot adja ki.

I fejezet: Bevezet6 rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya és a figyelembe vett jogszabalyok

1.1.1. A Iratkezelési Szabélyzat az Ovoda szervezetére és az Ovodaval Jjogviszonyban 4llo
munkat végzOkre, a szervezet miikddése soran keletkezett vagy oda érkezett, rendeltetés
szerlen az Irattérba tartozé Iratokra - fliggetleniil attél, hogy milyen adathordozén taroljak
azokat - terjed ki. Az iratokat az Ovoda valamennyi alkalmazottja kételes az Eurdpai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu (2016. 4prilis 27.), a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616 rendelet (a tovabbiakban:
GDPR), valamint az informaci6s Snrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrol sz6l6
2011. CXIL. tv. (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek alkalmazasaval kezelni.

1.1.2. A szabélyzatban nem meghatérozott iratkezelési feladatok soran minden esetben az Ltv.
-ben, a Korm. rendeletben, valamint az EMMI rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

1.1.3. A szabélyzat elkészitése soran figyelembe vett egyéb jogszabélyok:
* amindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.),

e a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtisdnak egyes szabélyairdl sz616
2023. évi CIII. torvény (a tovabbiakban: Dap tv.)

* adigitlis dllampolgérsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Dap Vhr.),

e a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kvetelményekrdl sz616 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

* Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 910/2014/EU Rendelete (2014. julius 23.) a belsé
piacon t6rténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolédo elektronikus azonositasrol és
bizalmi szolgaltatdsokrol, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(a tovabbiakban: eIDAS rendelet).

1.2. Ertelmezé rendelkezések
Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Ssszessége;
Adatkezelés: a GDPR 4. cikk 2. pontja szerinti miivelet;

Alszam: az Ugyiraton (F 6szamon) beliil az egyes iratok elkiilénitésére, azonositasdra szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszdm. A Kezd®irat az 1-es alszdmot kapja;



Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentélt dtruhdzésa;
Atmeneti irattar: a Korm. rendelet 2. § 3. pontja szerinti irattar;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a Dap Vhr. 73. § -77. §-aiban szabélyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: a Korm. rendelet 2. § 5. pontja szerinti miivelet

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilsndsen széveg, hang-, képi vagy
audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;

Elektronikus id6bélyegzo: olyan elektronikus adatok, amelyek més elektronikus adatokat egy
adott id6ponthoz kdtnek, és igazoljak, hogy utobbi adatok léteztek az adott idépontban;

Elektronikus iktatokényv: a Korm. rendelet 2. § 7. pontja szerinti szolgaltatds;
Elektronikus irattar: a Korm. rendelet 2. § 9. pontja szerinti irattar;

Elektronikus levél: SMTP, vagy SMTPS (angolul: Simple Mail Transfer Protocol, vagy
Simple Mail Transfer Protocol Secured) tipusu kapcsolat ttjan az Ovoda részére vagy az Ovoda
részérdl kiildostt elektronikus tizenetek;

Elektronikus masolat: valamely, a papiron rogzitett Iratrél a D4p tv.-ben és Dap Vhr.-ben
rogzitett szabalyok szerint késziilt, a papir alapt eredetivel képileg vagy tartalmilag egyez, a
kiilén jogszabdlyban meghatarozott joghatds kivéltaséra alkalmas, hitelesitett, elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 - Elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett Irat atvételérdl és az Erkeztetds
azonositdjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokrdl is értesiti annak
Kiildgjét;

Eléadéi iv: az iggyel, a Szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az Iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k5zds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elozmény keresés: az a miivelet, amely soran megallapitésra keriil, hogy az uij Iratot egy mér
meglévd Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy ] ligyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Erkeztetés: a Korm. rendelet 2. § 17. pontja szerinti miivelet;
Erkeztetési nyilvantartas: a Korm. rendelet 34. § (2) bekezdése szerinti nyilvantartas;
Expedialas: a Korm. rendelet 2. § 9. pontja szerinti miivelet;

Fészam: {8szam/alszdmos iktatds esetén az Ugyirat azonositiséra szolgald folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonositd.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetdvé teszi a természetes vagy jogi személy
elektronikus azonositdsanak vagy az elektronikus adatok eredetének és sértetlenségének az
igazolasat;



Hitelesitési zaradék: a Dép tv. szerinti zaradék, azaz az Irat Masolatéra clhelyezett szbveg: ,, 4
masolat az eredetivel megegyezik. Datum, aldirds, pecsét”.

Iktatas: a Korm. rendelet 2. § 18. pontja szerinti miivelet,

Iktatészam: a Korm. rendelet 2. § 19. pontja szerinti adat;

Iktatokdnyv: a Korm. rendelet 2. § 8. és 41. pontja szerinti adat iratkezelési segédeszkoz,
Irat: az Ltv. 3. § ¢) pontja szerinti adategyiittes;

Iratkezelés: az Ltv. 3. § &) pontja szerinti miivelet;

Iratkdlesdnzés: a Korm. rendelet 2.§ 21. pontja szerinti miivelet;

Irattar: az Irattdri anyag szakszer(i és biztonsigos érzése, valamint kezelésének biztositésa
céljabol létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba helyezés: a Korm. rendelet 2. § 22. pontja szerinti mivelet;
Irattiri anyag: az Ltv. 3. § /) pontja szerinti adat vagy dokumentum;
Irattari terv: az Ltv. 3. § i) pontja szerinti szabélyzo;

Trattari tétel: a Korm. rendelet 2. § 23. pontja szerinti irattéri egység;
Irattari tételszam: a Korm. rendelet 2. § 24. pontja szerinti azonosit6 szam

Irattari tételszammal valé ellatas: az Ugyiratnak az Irattari tervbe, mint elsédleges besorolasi
sémaéba valo besorolas;

Képi megfelelés: az Elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiron
rogzitett Irat - joghatds kivéltisa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

Kényszerselejtezés: amennyiben a kdrosodott iratok helyreallitasara nincs lehetdség, ugy azok
az illetékes levéltr engedélyével az &rzési id9 lejarta el6tt Selejtezésre keriilhetnek;

Kézbesités: a Kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszksz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatis: a Dap Vhr. szerinti a Kiildemény cimzett részére torténd
tovabbitdséra iranyuld szolgaltatas;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az iigy indito irata;
Kezelési feljegyzések: a Korm. rendelet 2. § 26. pontja szerinti adatok;
Kozlevéltir: az Ltv. 3. § m) pontja szerinti szervezet;

Kézponti irattar: a Korm. rendelet 2. § 29. pontja szerinti irattar;

Kiildemény bontisa: a Korm. rendelet 2. § 31. pontja szerinti mvelet;



Kiildemény: a Korm. rendelet 2. § 30. pontja szerinti elektronikus vagy papiron rogzitett Irat
vagy targy;

Kiildé: a Korm. rendelet 2. § 32. pontja szerinti személy vagy szervezet;

Levéltarba ad4s: a Korm. rendelet 2. § 33. pontja szerinti iratkezelési folyamat;
Maradandé értékii irat: az Ltv. 3. § j) pontja szerinti irat;

Masolat: a Korm. rendelet 2. § 35. pontja szerinti irat;

Megsemmisités: a Korm. rendelet 2. § 36. pontja szerinti folyamat;

Melléklet: a Korm. rendelet 2. § 38. pontja szerinti kiegészité irat;

Minésitett elektronikus alairas: eIDAS Rendelet 3. cikk 12. pontja szerinti aléiras;
Mindsitett elektronikus bélyegzé: eIDAS Rendelet 3. cikk 23. pontja szerinti tanusitvany,
Naplozas: a Korm. rendelet 2. § 39. pontja szerinti folyamat;

Papir alapu iktatokonyv: a Korm. rendelet 2. § 41. pontja szerinti iratkezelési segédeszkoz;
Selejtezés: az Ltv. 3. § x) pontja szerinti eljaras;

Szerelés: a Korm. rendelet 2. § 45. pontja szerinti iratkezelési eljaras;

Szerv: minden a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet.
Szignalas: a Korm. rendelet 2. § 46. pontja szerinti igazolas;

Tovabbitds: a Korm. rendelet 2. § 47. pontja szerinti folyamat;

Ugyintéz6: a Korm. rendelet 2. § 50. pontja szerinti személy;

Ugyirat: a Korm. rendelet 2. § 51 .pontja szerinti iratok sszesége;

Ugykezelé: a Korm. rendelet 2. § 52. szerinti személy;

Ugykor: a Korm. rendelet 2. § 53. pontja szerinti iigyek;

Uzemzavar (elektronikus Iratkezelés esetén): az iigyfél és az Ovoda, valamint az Ovoda és
hatésdgok egymds kozotti elektronikus uton torténd kapcsolattartisa soran felmeriilt, az
elektronikus kapcsolattartds eszkozéiil hasznalt informatikai rendszer itmeneti vagy tartos
meghibasodasa, illetve karbantartisanak id6tartama, ami miatt az informatikai rendszerek nem
tudjak biztositani az elektronikus téjékoztatast, az elektronikus Gton torténd kapcsolattartast,
valamint az elektronikus Irat felt5ltését, letdltését, Tovabbitasat;

1.3 Iratkezelés szervezeti rendjének meghatirozasa

Az Ovoda Iratkezelésének rendjét az Igazgatd jelen iratkezelési szabalyzatban hatdrozza meg.
Az lratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket az Igazgaté hatdrozza meg. Az Ovoda az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
Korm. rendelet 16/A (1) bekezdésének megfeleléen maga latja el.



1.4 Az iratkezelés feliigyelete

1.4.1. Az Ovoda Iratkezelésének felligyelete az Igazgat6 (a tovabbiakban: Igazgatd) feladata,
aki

* ¢venként kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, Irattari terv feliilvizsgalatat,

o felelds az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzésére alkalmas Irattér Kialakitasaért és
muikddtetéséért, tovibba az Iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért,

rrrrr

rendjét.
1.4.2. Az Igazgaté ellenérzi a jelen szabélyzatban foglaltak betartdsat.

1.4.3. Papiron rogzitett Irat munkahelyr§l t5rténd kivitele, munkahelyen kiviili
tanulmanyozésa, feldolgozasa, tarolasa tilos, elektronikusan rogzitett Irat kizardlag az Ovoda
altal biztositott munkaeszk6z6n tanulmanyozhaté vagy feldolgozhaté.

II. fejezet: Irattari terv

2.1. Az Ugyiratokat és a nem Iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — az Ugykorsket
felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell Irattéri tételekbe sorolni.

2.2. Az Irattéri tételek kialakitisakor figyelembe kell venni, hogy egy Irattéri tételbe csak
azonos €rtékil, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatirozott id6tartam eltelte utdn
selejtezhetd Iratok sorolhaték be.

2.3. Az egyes Irattari tételckhez kapcsolédoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az Irattéri
tetelek, amelyek Iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek Iratait meghatérozott idé
eltelte utén selejtezhetok. A nem selejtezhetd Irattari tételek esetében meg kell jelslni azt is,
hogy melyek azok, amelyek Iratait meghatarozott idé eltelte utdn Levéltarba adni sziikséges, €s
melyek azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzd — hataridé megjelslése nélkiil — helyben
kdteles gondoskodni. A nem Selejtezhetd és Levéltarba adandé Irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd Irattari tételek esetében meg kell jelélni az irattari 6rzés id6tartamat.

2.4. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett Irattari tételeket az Irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositoval kell ellatni (Irattari tételszammal vald ellatas).

2.5. Az Irattari terv meghatérozza az egyes Irattari tételbe sorolt Iratok megérzésének idejét. A
nem selejtezhetd (,NS”) iratok esetében Levéltarba adédsi idét rendel az iratokhoz. Az
ugynevezett hataridé nélkiil (,HN™) levéltarba adandé iratanyag Levéltarba adasdra az Ovoda
megsziinésekor és/vagy a Levéltarral torténd kiildsn megallapodas alapjan keriilhet sor.

2.6. Az Irattari terv jelen szabélyzat elvélaszthatatlan 1. szdmt mellékletét képezi.

III.  fejezet: Az Iratkezelés altalanos kivetelményei

3.1. Az Iratok rendszerezése, nyilvantartasa, hasznalt nyomtatvanyok

3.1.1. Az Ovoda feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek intézése sordn az azonos iigyre
vonatkozo Iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. Az Ugyiratokat, valamint az



Ovoda Irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat még Irattarba helyezésiik elstt — az Irattari
tervben meghatérozott — Irattéri tételek szerint kialakitott irattéri egységekbe kell sorolni.

3.1.2. Az iratnyilvantartas (Iktatas) papir alapt Iktatokdnyv alkalmazésaval torténik.
1.4.3  Ovoda éltal hasznalt nyomtatvany:

* nyomdai Gton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul Ssszefiizott
papiralap nyomtatvany,
nyomdai tton eléallitott papiralap nyomtatvany,
elektronikus okirat,
elektronikus Giton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany lehet (az elektronikus okirat elektronikus uton
elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat).

3.1.4 Az Ovoda 4ltal hasznalt papir alapu nyomtatvany:

e afelvételi elbjegyzési naplé.

3.2. Az Ovoda iratkezelési szervezete

3.2.1. Az Ovoda Iratkezelése kézpontilag, egyetlen szervezeti egység (kdzponti adminisztracis)
altal torténik. A kézpontositott iratkezelési rendszerben az Iratkezelés egyes fazisai (Atvétel,
Kiildemény bontésa, Szignélds tigyintézdre, postai ton torténd expedialas, Iktatas, Szerelés, az
ligyintézést kovetd irattovabbitas, elektronikus Gton torténd expedialds, Irattarba helyezés,
Selejtezés, levéltari Atadas) kozpontilag, Kazincbarcikai Székhely Ovodanal torténik.

Az Iratkezeléssel kapesolatos feladatokat az igazgatd, gazdasagi tigyintézé és az Gvodatitkdrok
a munkakdri leirasukban iratkezelési feladatokkal megbizott munkatarsak 14tjak el.

3.3. A Levéltar Iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzési jogkore

3.3.1 A nem selejtezhetd Iratok fennmaradésanak biztositdsa érdekében az Ovoda iratainak
vedelmét ¢és Iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabalyzat alapjan - illetékes
Kozlevéltirként MNL Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltara ellendrzi.

3.3.2. A Levéltar ezzel megbizott dolgozdja ellenérzési feladatanak ellatdsa sorn:

® az iratkezeldi €s az irattdri helyiségbe beléphet, az iratokba és az iratkezelési
nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgélhatja;

 iratkezelési kérdésekben szaktandcsot adhat, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznalhaté allapotban torténd megdrzését stlyosan veszélyeztetd hibakat &s
hianyossdgokat jegyzokonyvbe foglalhatja, megsziintetésiikre vonatkozéan hataridét
allapithat meg.



IV. fejezet: Az Iratkezelés folyamata
4.1. A Kiildemények atvétele

4.1.1. Az Ovoda cimére postai Kiildeményként, illetve Kézbesitéssel érkezett Iratokat a
gazdasdgi ligyintézd veszi 4t és tovabbitja az Irattari tétel kezelésére jogosult, beérkezd iratok
Iktatdsat végz0 szervezeti egység részére.

4.1.2. A kimend leveleket, egyéb Kiildeményeket postai tovébbitasra a gazdasagi ligyintéz6nek
kell Tovabbitani.

4.1.3. Az Ovoda elektronikus uton érkezett iratokat, elektronikus leveleket Biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas alkalmaziséval az Ovoda hivatali kapus elérhetdségén (rovid név:
KBOOVI, KRID: 158762708) és kézponti e-mail cimen
(kozpont@kazmcbarc1ka10sszevontovodak hu) keresztiil fogadhat az Erkeztetbkonyvbe
torténé Erkeztetéssel. Az Ovoda részére a Hivatali kapura és a kbzponti Elektronikus levélcimre
érkezett Elektronikus leveleket az dvodatitkar kezeli. A mds elektronikus levélcimre érkezett,
iktatand6 elektronikus Iratokat az azt fogadd koteles haladéktalanul az igazgaténak kell
tovabbitani, amennyiben az a jelen szabélyzat rendelkezései szerint iktatandé Iratnak mindsiil.

4.1.4. Amennyiben az Iratot a Kiildd személyesen vagy megbizott Gitjan nytjtja be, az atvételt
igazolni kell a 4.1.7 alpontban foglaltak szerint. Ugyanez vonatkozik a kézbesité ttjan érkezett
Kiildeményekre.
4.1.5. Az atvevd személy az atvételkor koteles ellendrizni:

* acimzést és ennek alapjan a Kiildemény éatvételére valo jogosultsagat,

* akézbesité okmanyon és a Kiildeményen 1év§ adatok megegyezdségét,

e azart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.
4.1.6. A Kiilldeményt atvevo személy sériilt vagy felbontott Kiildemény atvétele esetén a sériilés
tényét mind az atvételi elismervényen, mind a boritékon koteles megjeldlni, és datummal

illetdleg aldirassal elldtni. A postai Giton érkez8, sériiltként kényvelt Kiildemény atvételérd|
Jjegyzdkonyvet kell késziteni, és azt a Kiildemény tartalmahoz kell csatolni.

4.1.7. Az atvevd az atvételt a kézbesité okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével ismeri el. Az ,,azonnal” és a ,, siirgds” jelzésii Kiildemények atvételi idejét ra-
perc pontossaggal jelli meg a kézbesité okmanyon és a boritékon is.

4.1.8. Kiildemény bontis nélkiil dokumentédltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
Kiildeményeket,

e amelyek ,,s. & ” killdemény bontasra szolnak,

o amelyeknél az Igazgat6 ezt elrendelte, valamint

* amelyek kizarolag névre szoloak (cimzettek kéz6tt nem keriil feltiintetésre az Ovoda).

4.1.9. A Kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos Kiildeménynek
a szabalyzat szerinti Iktatdsarol.



4.2. A Kiildemények atvétele, Kiildemények bontisa és Erkeztetése

4.2.1. A Kiildemények bontasat, Erkeztetését a cimzettél fuggetleniil a gazdasagi tigyintéz
végzi.

4.2.2. Tilos felbontani a névre sz616 kiildeményeket. Névre sz616 kiildeménynek mindsiil az a
Kildemény, amelyen a ,sajat kezil felbontdsra” jelzés szerepel. Az ilyen jellegli
Kiildeményeket bontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani.

4.2.3. A Kiildemény bontés nélkiil atvett Kiildemény cimzettje, amennyiben kideriil, hogy a
Kiildemény hivatalos iratot tartalmaz, ugy koteles azt Erkeztetés, Szignalas céljabol a
legkésébb a kovetkezd munkanapon, eljuttatni.

4.2.4. Kiilldemények bontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon Jelzett Mellékletek
meglétét. Az esetleges irathianyt az iraton rdgziteni kell, A hinypétlast az Ugyintézének kell
kezdeményeznie.

4.2.5. A Kiildeményt tartalmazé boritékot az Ugyiratokhoz kell csatolni. Az ligy befejezése
utan meg kell 6rizni a boritékot, ha

 az Ugyirat benyujtasénak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizdik,

¢ abekiild6 nevét és pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

* aKiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

* biincselekmény vagy szabalysértés gyaniija meriil fel.
4.2.7. A kozpont Elektronikus levélcimen kiviili, Ovoda altal biztositott Elektronikus levél
cimek tekintetében az elektronikus iizenetek fogadasaért, atvételéért az elektronikus iizenetek
fogadésara felhasznaloként megjelslt személy felel. Amennyiben egy elektronikus Irat nem a
Kiildemény bontasra illetékes elektronikus postafiokra érkezett, akkor azt az észlelést kévetden

haladéktalanul 4t kell iranyitani az illetékesnek, &s torolni kell az illetéktelen személy
postafidkjabol.

4.2.8. Az Ovoda hivatali kapu elérhetdségére és kdzponti elektronikus levél cimére érkezett
iratok esetében az Erkeztetést a papiron rogzitett Iratra vonatkozé szabalyok szerint kell
elvégezni az iktatorendszerben.

4.2.9. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen Kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

e Papiron rogzitett Killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

* Elektronikus Kiildemény esetén az iigyintézési rendelkezésben megadott elektronikus
elérhet6ségen keresztiil,

* ennek hidnyéaban Elektronikus levélben,

* amennyiben a Kiildé elektronikus elérhetésége nem ismert, de postai elérhetdségét
megadta, abban az esetben papiron régzitett Kildeményként kell a Kiildeményt
visszakiildeni.
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Ha a feladé nem 4llapithaté meg, a Kiildeményt az elektronikus dton érkezett, biztonsigi
kockazatot jelentd kildemény kivételével, Irattarba kell helyezni és az Irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

4.2.10. Az elektronikus Uton érkezett kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az Ovoda informatikai rendszereire.

4.2.11. Biztonsagi kockazatot jelent az Ovoda informatikai rendszereire, az, ha az érkezb
Elektronikus kiildemény:

¢ az informatikai rendszerhez valé jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

e az informatikai rendszer lizemelésének vagy mds, az Ovoda alkalmazasiban allo
szemé€lyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozéséra iranyul,

e az Ovoda informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul,

e az Ovoda informatikai rendszerének jogosulatlan talterhelésére iranyul.

4.2.12. Az Ovodéhoz érkezd Killdeményeket érkeztetni kell, melynek nyilvantartdsa mind a
papiron rogzitett Iratok, mind az elektronikusan rgzitett Iratok esetében az Erkeztetékényvben
torténik. Elektronikusan érkezett kiildemények esetén a kiildeményeket nyomtatas utdn a Papir
alapon rogzitett Iratokkal egyezté rendben kell érkeztetni. Papiron rogzitett Iratok Erkeztetése
az Erkeztetd bélyegzonek az Iratra val6 ranyomasabol, a Képi megfelelés ellendrzése mellett,
és az érkeztetési adatok régzitése mellett az ErkeztetSkonyvben vald adatrogzitésbol all. Az
Erkeztetd bélyegzé lenyomatén kizéardlag a ditum (év, hé, nap) szerepelhet. Az Erkeztetési
nyilvantartds tartalmazza minimalisan a k&vetkezd adatokat: a Kiildd neve, a beérkezés
id8pontja, kdnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiiléndsen kod,
ragszam), elektronikus kiildemény esetén a Kézbesitési szolgaltatas vagy a Kdzponti érkeztetési
ligynok altal a Kiildeményhez rendelt azonosité szam, tovdbba az Ovoda éltal képzett,
folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonositot. Frkeztetési adatokhoz
valé hozzaférésre, valamint az érkeztetési adatok selejtezésére az Ugyiratra vonatkozd
rendelkezések alkalmazandok.

4.2.13. Ha a Kiildemény bontdsa alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az sszeget, illetdleg a Kiildeményben fellelt értéket koteles az
iratokon vagy feljegyzés formajéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
vagy egy€b értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.2.14. Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett elektronikusan rogzitett
Irat sikeres benytijtasarol a bekiildét az Ovoda a Dap tv. 1.§ 11. pont a) és d) pontja szerinti
értesités formdjaban tdjékoztatja a benyujtott Irat atvételérol.

4.2.15. Elektronikus levél esetében a feladénak - ha azt kéri, és elektronjkus vélaszcimét
megadja - haladéktalanul el kell kiildeni a Kiildemény atvételét igazol6 és az Erkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazé Elektronikus visszaigazolast.

4.2.16. Az Ovoda altal kiildstt Kiilldeményekrél visszaérkezé tértivevények elektronikus aton
keriilnek Kézbesitésre Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével az Ovoda részére.
A visszaérkezett elektronikus tértivevényt a Kiildemény bontast és Erkeztetést kdvetben az
Ugyirathoz kell csatolni papir alapon.
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4.3. Szignalas

4.3.1. Az Ovodahoz beérkezé iratokat az Erkeztetést kovetden az tigyintézd részére az Igazgatd
szignalja ki meghatirozva az elintézéssel kapcsolatos utasitdsokat (feladatok, elintézési
hatarido, stirg6sségi fok stb.).

4.3.2. Azon Ugyiratok esetébe melyeknek elézménye van, illetve amely Ugylrat tipusok
esetében az igazgat6 errdl rendelkezett, az Ugyiratok Szignalas nélkiil a kijelslt Ugyintézéhoz
tovébbithatdk az 6vodatitkar altal.

4.3.3. Amennyiben az tigyintézés t6bb ligyintéz6 egyiittmiikodését igényli, az Iktatds és a
tovabbi Iratkezelés az Igazgato altal elsdként megjeldlt iigyintézé feladata.

4.4. Iktatas

4.4.1 Az Ovodanal az Iktatas kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység (kdzponti adminisztracio)
altal e célra rendszeresitett papir alapu lktatokdnyv felhasznaldsaval torténik.

4.4.2. Az Ovodshoz érkezett és az ott keletkezd iratokat Iktatassal kell nyilvéantartani. Az érkez6
iratokat lehetéleg aznap, de legkésébb az érkezést kdvetd munkanapon (24 éran beliil) Iktatni
kell. Soron kiviil kell Iktatni a 15 napnél rovidebb hatéridejii iratokat, elektronikus iratokat,
elsobbségi Kiildeményeket és a ,,siirgds” (vagy hasonld tartalmu) jelzéssel ellatott iratokat,
amelyeket az Ugykezel® koteles a cimzettnek, a Szignalasra jogosultnak vagy az altaluk kijelslt
személynek soron kiviil bemutatni, illetve Atadni.

4.4.3. Nem kell iktatni (nem minGsiil szabalyzat szerint iktatandé iratnak):

e ameghivdkat, tidvozlblapokat,

a kereskedelmi jellegii felhivasokat,

e anyomtatvanyokat,

* asajtotermékeket,

¢ atananyagokat, kdnyveket, kiadvanyokat,

e avisszaérkezd tértivevényeket,

e az Elektronikus levélben bonyolitott, informélis egyeztetéseket;

e egészségligyi dokumentumok.

Nem lktatassal nyilvantartott egyéb irategyiittesnek mindsiilnek:

® apénziigyi bizonylatok: szimlak, bankszamlakivonatok, pénztarbizonylatok (kiilonalls
informatikai rendszerben keriil megdrzésre),

¢ a munkaligyi nyilvantartasok, munkaszerzédések (kiilonalld informatikai rendszerben
keriil meg6rzésre),

* a projektek iratait, melyek nyilvantartdsara és megbrzésére ugyanakkor az egyes
tamogatasi szerzédések vonatkozé rendelkezései érvényesek,

¢ OviKréta rendszerben vezetend6 nyilvantartasok/ rogzitendé Iratok, és adatok.
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4.4.4. Az Irat Iktatasa el6tt E16zmény keresést kell végezni. Ha az iratnak a targyévet megel6z0
evek valamelyikében keletkezett eldzménye van, akkor azt az El6zmény keresést kivetden az
elézmény Ugyiratot Szerelni kell az Gjonnan érkezett, targyévi Iktatdszamot kapott Irathoz.
Amennyiben az Elézmény keresés sordn kizardlag targyévi elézmény allapithaté meg, de az
Irat Iktatasa nem lehetséges az el6zmény Fészamara, rogziteni kell az Iktatokonyvben az elirat
Iktatészdmat az iktatott Irat adatai kozott, és az elézménynél az vj irat Iktatészamat, mint az
utéirat lktatészamét. Ha az Iratnak targyévi Fészdmon nyilvantartott elozménye van, az Iratot
¢ F6szamra kell iktatni 6nall6 Alszdmra. Ha az El6zmény keresés soran nem talalhat6 elézmény
az adott Irathoz, 4j Fészdmra iktatando.

4.4.5. Az lktatasra keriil6 Iraton fel kell tiintetni a Fészdmot, az Alszamot és a Mellékletek
szamat.

4.4.6. Az Elektronikus levélként vagy Biztonségos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
érkezett iratot az altaldnos szabalyok szerint kell Tktatni. Amennyiben az elektronikusan

r o

érkezett Irat késébb postai titon is megérkezik, a postakiildeményként érkezett iratot a mar
elektronikusan megérkezett Iratbol generalt papir alapt masolattal egyiitt kell kezelni, kiilén
Iktatas nélkiil.

4.4.7. Az Iktatas soran az lktatkdnyvben, illetve az Eléaddi iven, tovabba az tigyintézés
kiilonboz6 fazisaiban kételezden fel kell tiintetni:

e az lktatészamot,

e az lktatds idSpontjat,

¢ aKiildemény érkezésének idSpontjat, médjat, érkeztetd szamat,
¢ aKiildemény elkiildésének idépontjat, modjat,

* a Kildemény adathordozéjanak tipusat (papiron rogzitett, elektronikus),
adathordozojat,

¢ aKiildé megnevezését, azonositd adatait,

* acimzett megnevezését, azonositd adatait,

e az érkezett Irat Iktatoszamat,

e a Mellékletek szamat,

o az Ugyintéz6 megnevezését,

o az Irat targyat,

e azeld- és utdiratok Iktatdszamat,

o aKezelési feljegyzéseket,

* aziigyintézés hatdridejét, és végrehajtasanak idépontjat,
e az [rattari tételszamot,

e az Irattarba helyezés idépontjat.
4.4.8. Az Iratra az Iktatast kovetSen Iktatoszam keriil, amelyet a Mellékletre is fel kell jegyezni.

4.4.9. Az lktatdszam felépitése: ligykonyv/Fészam—Alszdm/év. A Fészam és Alszam
folyamatos sorszam, az évszdm az aktuélis év négy szamjegye. (pl. TIT/123-2/2023.) A
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Foszam-Alszdmos Iktatds alkalmazésa esetén az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy Fészamon kell nyilvantartani.

4.4.11. A lezart Erkeztetd nyilvantartast, IktatokSnyvet, adatdlloményait a lezras tényének
bejegyzésével, aldirdssal és bélyegzéssel kell ellatni, az elektronikusan rogzitett
dokumentumokat idébélyegzdvel kell ellatni és archivélni, a biztonsagi masolatot elektronikus
adathordozoén tlizbiztos helyen kell tarolni.

4.4.12. Téves Iktatds esetén az Iktatokonyvben a médositisokat tartalmuk megOrzésével
dokumentélni kell. Az ut6lagos mddosités tényét az Ugykezels alairasaval és a javitas tényének
megjellésével kell ellatni. Az Iktatokdnyvben olvashaté médon, a valtozas egyértelmii
Jelolésével kell rogziteni az eredeti és a modositott adatokat.

4.5. Kiadmanyozas

4.5.1. Kiils6 Szervhez vagy személyhez kiildendé Iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat 8. fejezetében megjelslt, ilyen Jogosultsaggal rendelkezé személy irhat
ala.

4.5.2. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadményoz6 neve mellett az ,, 5.k ” jelzés,
vagy a kiadmanyoz6 alakhi alairds mintéja és az Ovoda bélyegzblenyomata.

4.5.3. Elektronikus okirat kiadmanyoz4sa esetén az Ovoda Mindsitett elektronikus aldirassal
vagy Minésitett elektronikus bélyegzével hitelesiti az elektronikusan rogzitett Iratot, és
iddbélyeget helyez el rajta.

4.54. A kiadményozashoz hasznélt bélyegzékrdl és a hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus aldirasokrol és elektronikus bélyegz6krél az dvodatitkar papir alapt nyilvantart4st
vezet.

4.6. Expedialas

4.6.1. Az Irat kikiildése eldtt az Ugykezelének ellendrizni kell a kiadmanyozas
szabélyszeriiségét és a Mellékletek meglétét.

4.6.2. A kimend Kiildeményeket a postai tovébbitashoz a gazdasagi ligyintéz6 részére kell - a
targynapi postazashoz €l6z6 nap 16 éréig — tovabbitani. A zart borftékban érkezd, adott esetben
tértivevénnyel ellatott kimend Kiildeményeket a gazdasagi tigyintézs feladdjegyzékbe iktatja.

4.6.3. Elektronikus Kiildemények kikiildésére Igazgatd engedélyével az Igazgatd biztosit
jogosultsagot az dvodatitkar altal kijelslt UgykezelSk részére. E feladat ellatisara kizardlag
olyan munkavéllalé jelslhet6, aki szerepel a Dép torvény 8. §. 10. pontja szerinti
nyilvantartdsban, Ovodatitkar papir alapQ nyilvantartast vezet a jogosultsagokrol.

4.7. Irattarozas
4.7.1. Az Irattarba adast és az irattari Irat kezelését dokumentaltan, visszakereshetben kell
clvégezni mind a papiron rdgzitett Iratok, mind az elektronikusan rogzitett Iratok esetén. Az

elintézett Ugyiratokat legkésébb az ligyintézés lezarasat kovetd 5 éven beliil kell az Irattar
részére Atadni.
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4.7.2. A papiron rogzitett Iratok Kézponti irattarba addsig az iratokat az egyes szervezeti
egységek az Atmeneti irattaraikban troljak.

4.7.3. Irattdrba helyezés elétt az Ugykezel6nek az Ugyiratra ra kell vezetnie az Irattari
tételszamot és meg kell vizsgélni, hogy az el6irt kezelési szabalyok teljesiiltek-e.

4.7.4. Az Irattérba helyezés idopontjat az lktatoksnyv megfeleld rovatdba be kell vezetni. Az
Ovoda az alabbi Kozponti irattarakat tizemelteti a papiron rogzitett Iratok elhelyezésére.
K&zponti irattarba csak lezart évfolyamu segédkonyvekkel ell4tott Ugyiratok adhatok le.
K&6zponti irattar:

ﬂ 1. Kazincbarcikai Osszevont Ovodak Székhely Ovodsja kézponti iroda.

4.7.5. Ugyirat az Igazgato vagy az ltala kijelslt Ugyintézs engedélyével keriilhet Irattérba.

4.7.6. Amennyiben az Ovoda a papiron rogzitett Iratrdl (ideértve az iigyviteli értékii koziratot
és a Maradando érték iratot is) Elektronikus hiteles masolatot, vagy elektronikusan régzitett
Iratrél papir alapt hiteles masolatot készit, az Ovoda a masolatot a dokumentumon zaradékolja,
feltiintetve a formatumvéltas tényét, idejét, a készitd nevét, valamint az eredeti irat
hitelesitésével kapcsolatos informéacidkat. Az Ovoda az elektronikus vagy papir alapii
dokumentumrd] hiteles, mads formatumt elektronikus mésolat készitésének tényét az
Iktatokonyvben az Ugyirat adatai kozott feltiinteti.

4.7.7. Az Ovoda az Iratrél készitett hiteles Elektronikus masolat megdrzése mellett is megdrzi
a Maradand6 értékii iratnak mindsiild eredeti papiron rogzitett Iratot, ha ez a Levéltar
megallapitdsa szerint indokolt. A kozfeladatot elldté Szerv azon Maradand6 értékii irat
esetében, amelyrdl hiteles Elektronikus masolatot készitett, a papir alapu példany megbrzésérol
negyedéves iddszakonként kérheti a Levéltar nyilatkozatat. A Maradandé értéki irat papir alapti
valtozata a Levéltar egyetértd nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti
eljarasban megsemmisithetd. Az illetékes levéltér altal papir alapon is megorzendének itélt
Maradand¢ értékii iratot a kodzfeladatot ellaté Szerv a Levéltarba adéasig papiron rogzitett
Iratként megérzi. Ugyviteli értékii kézokirat esetén az Ovoda Elektronikus hiteles masolatot
készit és a papir alapi példanyt megsemmisiti.

4.7.8. A hiteles Elektronikus mésolattal rendelkezd papiron rogzitett Iratok esetében selejtezési

jegyzkonyv helyett Megsemmisitési jegyzokonyvet kell késziteni és azt a Levéltarnak
megkiildeni.

4.7.9. A Kézponti irattarbol Iratot az Ovoda dolgozoja, az Igazgatd engedélyével végezhet
Iratk6lesdnzést. Az IratkSlesdnzést utdlag ellendrizheté médon dokumentalni kell. Papiron
rdgzitett Iratok esetében az Irattarbél kiadott Ugyiratrél tigyiratp6tld lapot kell késziteni és ezt
az atvevének alé kell irnia. Az alirt Ugyiratp6tlé lapot az Ugyirat visszakeriiléséig annak
helyén kell tarolni.

4.8. Az Irat hataridé nyilvantartasa
Az Irathoz kapcsol6do tigy elintézésének hatérideje, ha jogszabaly vagy a szignalé masként

nem rendelkezik 30 nap. Ett6l eltéré hataridék megéllapitisakor az Iratot hatdridds
nyilvantartasba kell helyezni.
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4.9. Selejtezés

4.9.1. Az Ugyiratok Selejtezését az Irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével kell
veégrehajtani. A megérzési hataridd lejaratanak szamitésakor az Irattéri tételbe sorolds évében
ervényes Irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az Ugyirat lezarasat kovetd naptdl kell
szamitani.

4.9.2. Az iratselejtezésrol legalabb évente egyszer, de legfeljebb évente négyszer — a 3.
melléklet szerint készitett selejtezési jegyzokonyvet, az Igazgaté jovahagyasat kovetben a
Levéltarhoz kell tovabbitani a Selejtezés engedélyezése végett. A papir alapon kiildendé
iratselejtezési jegyzokonyvek esetében két példanyt, az elektronikusan hivatali kapura
kiildend$ selejtezési jegyz6konyvbdl egy példanyt kell bekiildeni.

4.9.3. A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok Irattari tételszamat, a tételek megnevezeését, évét, az
iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és alairasat.
4.9.4. A selejtezési jegyzO6konyv tartalmazza tobbek kdzott:

e az Ovoda neveét, cimét;

¢ aselejtezett iratok évfolyamat;

e aselejtezett Iratok Irattari tételszamat;

* aselejtezett Iratok tételcimét vagy targyat;

* asclejtezend§ iratanyag mennyiségét (iratfolyométerben);

e a Selejtezés helyét és idpontjat;

o az Iratkezelésért felelds vezetd feltiintetése;

* a Megsemmisités modjat.

4.9.5. A Levéltar az iratok Megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utén a selejtezési
Jegyz6kdnyv 30 napon beliil visszakiildstt példany4n zaradékkal engedélyezi.

4.9.6. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
Selejtezése fizikai torlés nélkiil, a Selejtezés tényére vonatkozo megjeloléssel toérténik. A
Selejtezést koévetben az Elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul tordlni kell az Adatallomanybél.

4.9.7. A Megsemmisitésr6l Igazgatdé az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik. Papir alapu Iratok esetén a megsemmisitési eljaras soran
Ovoda az alabbi folyamatokat végzi el:

* Selejtezendd iratmennyiség alapjan annak meghatarozésa, hogy a selejtezést az Ovoda
megsemmisitési eljardsban kézremiik6dd szolgaltatd igénybevétele nélkiil, vagy
megsemmisitési eljarasban kozremiikddé szolgaltatd igénybevételével tudja ellatni;

* Selejtezend§ iratmennyiség alapjan selejtezési technika meghatérozasa (daralasi, z(izasi
vagy égetési technika);
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* Selejtezéshez hasznilt iratgyiijtd eszkdz (konténer, zsak vagy iratgyijté doboz
meghatdrozédsa) meghatarozasa, beszerzése;

* Selejtezendé papir alaph Iratok kivalogatasa, és iratgyiijté eszkdzbe elhelyezése,
iratgyiijtd eszkoz lezardsa;

o Iratok elszallitasa;

» Iratok megsemmisitése (daraldsi, zizasi vagy égetési technikaval). Megsemmisitésre
kizérdlag olyan technologia és - amennyiben a megsemmisitést nem az Ovoda végzi -
olyan megsemmisitési eljirasban kozremik6dé szolgaltaté valaszthatd, aki
megsemmisités kapcsan biztositja az iratok zart tarolasat a megsemmisitésig, valamint
a papir alapu lIratok visszadllithatatlan megsemmisitését. A megsemmisitésrél
megsemmisitési jegyz6kdnyv késziil.

4.9.8. Amennyiben az iratok rendkiviili esemény kovetkeztében karosodést szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely felsorolja a Kkarosodott iratokat, a
kéaresemény helyét, idépontjat és koriilményeit. Az elkésziilt jegyz6konyvet haladéktalanul meg
kell kiildeni az illetékes Levéltar részére.

4.9.9. A megrongaléddott iratok helyreallitisara cselekvési tervet kell késziteni. Amennyiben a
karosodés mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitasira, tigy a Levéltarral
engedélyeztetni kell azok Kényszerselejtezését.

4.9.10. A Kényszerselejtezés elvégzésével egyidejlileg az Igazgaté az esetleges adatvesztés
ligyében az Ovoda hatdlyos adatvédelmi és incidenskezelési szabalyzataban foglaltak szerint
értesiti az eljarasra jogosult hatdsagot.

4.10. Levéltarba adas

4.10.1. A Levéltér szamara Atadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari Srzésre alkalmas savmentes dobozokban az Ovoda koltségére az
Irattari terv szerint, tadas-atvételi jegyz&konyv kiséretében, annak mellékletét képezé Atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
Atadni, A visszatartott Ugyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az Ataddsi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a Levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is 4t kell adni. Az 4tadds-atvételi jegyzOkdnyv tartalmazza az atado és az atvevd
megnevezesét, az iratanyag megnevezését, keletkezési helyét, Irattari tételszamat, évkorét,
mennyiségét (iratfolyométerben).

4.10.2. A nem selejtezheté iratokat 15 év utan kell atadni a Levéltirnak, amely idétartam 5
évvel engedély nélkiil meghosszabbithaté. Ha a nem selejtezheté iratokra a kozfeladatot ellatd
Szervnek tgyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Levéltér az iratok
atvételchez sziikséges raktri férShellyel nem rendelkezik, abban az esetben az Irattéri
megdrzési id6 felillvizsgdlata keretében az atadds-atvételi hatéridé a levéltarral egyeztetett
id6tartammal meghosszabbitésra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan rdgziteni kell.

4.10.3. Az elektronikusan térolt Ugyiratokat a Levéltar altal — az elektronikus forméban térolt
iratok kozlevéltdri dtvételénck eljarasrendjérdl és miiszaki kévetelményeirdl szoloé 34/2016.
(XI. 30.) EMMI rendelet alapjan — meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
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(olvashat6va tétel, levéltari Selejtezés, levéltari feldo}gozés, Masolat kiadasa, kutathatdsag stb.)
biztosito elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell Atadni.

V. fejezet: Intézkedések az Ovoda megsziinésének, feladatkorének
megvaltozisa esetén

5.1. Az Ovoda megsziinése, 4tszervezése és az iratkezelési feladatot elldto személyi valtozas
esetén az iratkezelési folyamat résztvevdit (szervezeti egység, szignald, kiadményozo,
Ugyintézo, Ugykezeld) a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvéantartdsok alapjén tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatdsro] dtadas-atvételi jegyzOkonyvet és iratjegyzéket kell felvenni.

5.2. Az Ovoda megsziinése esetén, ha a feladatkore tobb Szerv kozott oszlik meg, vagy egyes
feladatait egy mésik Szerv veszi 4t, az Irattari anyagot csak Irattiri tételenként szabad
megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt Masolat készitésével vagy
IratkSlcstnzéssel kell teljesiteni. Az Irattari anyag Irattéri tételenkénti megosztasat a Levéltar
egyetértésével kell elvégezni.

5.3. Ha az Ovoda jogut6d nélkiil sziinik meg, Irattari anyaganak Maradandé értékii részét a
Levéltarban kell elhelyezni. Az Irattari anyag t6bbi részének meghatarozott ideig torténd
tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetdleg Selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a
megsziintetésrdl intézkedd Szerv gondoskodik.

5.4 Az Ovoda més szervezetbe torténd beolvaddsa esetén az iratok Ataddsérél a jogutdd
szervezetnek atadas-atvételi jegyzOkonyvet és iratjegyzéket kell felvenni.

5.5. Az Ovoda valamely szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozod
valamennyi Kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1év$ iigyek iratait 4tadas-atvételi
Jegyz8konyv kiséretében 4t kell adni a megsziin szervezeti egység feladatkorét atvevd
szervezeti egységnek. Ha a megsz(inG szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be,
iratait annak a szervezeti egységnek az Atmeneti irattarban kell elhelyezni, amelybe beolvadt.

5.6. Amennyiben a megsz(inG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozoit
oszlik meg, az Irattdri anyagot a feladathoz kapcsoléddéan — Irattari tételenként — lehet
megosztani, vagy ha ez valamilyen oknél fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti irattirban
kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt Masolat készitésével vagy
Iratklcsonzéssel kell teljesiteni.

5.7. Megsziintetés, atalakulds vagy beolvadds esetén az iratok elhelyezésérdl felvett
JjegyzOkonyvnek egy masolati példényét az Iratkezelés feliigyeletében a Levéltarnak is meg kell
kiildeni.

VI. fejezet: Az iratok védelme és egyéb rendelkezések
6.1. Az iratok védelme

6.1.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban a
sziikséges védelmi rendszerek biztositasa, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
lizenetek elleni védekezést is a rendszergazda feladata.

6.1.2. Kdzponti irattirnak biztositania kell, hogy a papiron rogzitett iratok fizikai - (fény, ho,
tliz, viz, por, korom), kémiai - (viz, kén-dioxid, kén-hidrogén, nitrogén-oxidok, 6zon, rozsda)

18



¢s biolégiai - (baktériumok, penészgombak, rovarok, ragesalok) karositd tényezOktdl védett
helyen keriiljenek megérzésre. Az egyes kérositd tényezOkkel kapcsolatos sziikséges
intézkedések felmérése Igazgato feladata legalabb negyedévente.

6.1.3. Az Ovoda dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz (papir alapon vagy
elektronikusan tarolt) férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellitisahoz sziikségiik van,
vagy amelyre Az Igazgaté felhatalmazast ad, jogosultsagot biztosit.

6.1.4. Az Iratkezelés szervezeti rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

6.2. Zaroé rendelkezések

6.2.1. Jelen szabalyzat 2025. szeptember 01. 1ép hatélyba.

6.2.2. Jelen szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a hatalybalépésekor mér folyamatban
lévd  Adatkezelési tevékenységekre, érintetti joggyakorlisokra és incidenskezelési
folyamatokra is.

6.2.3 Jelen szabilyzat hatdlyba lépésével hatdlyat veszti a 2023. januar 01-tSl hatalyos,
Kazincbarcikai Osszevonat Ovodak Irat- és adatkezelési szabélyzata szabélyzat.

Kazincbarcika,
Igazgato

Meliékletek:

. sz. melléklet: Irattari terv

sz. melléklet: El6adoi iv minta

sz. melléklet: Selejtezési jegyz6kdnyv minta

. sz. melléklet: Ugyiratpétlo lap

. sz. melléklet: Atadas-atvételi Jegyz6kdnyv minta

DR W —
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2. sz. melléklet: El6adoi iv minta

Eloadoi iv
[Minta]

Ugyiratszam:

Munkanaplé sorsz:

Irattari tétel:

Irat targya:

Eléirat szama:

Utdirat szama:

Bekiildd:

Bekiild6 cime:

Ugyintézé: Szervezeti
egység:
Alszamok - alapiktatas Hatarozatok Jogorvoslati eljaras
Erkezett | Elint. idé |Elintézés | Hataridé | Ugy Dént. |Formija (Betartdsa | Tipusa | Dént. | Dont. [Tartalma| Akta
(irattir) | (scontro) | fajtdja | hozta tipusa hozta hollét
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Leirasi, postizisi utasitasok — ditumok

Atadis idépontja leirénak

Visszaadas datuma

Expedidlas dituma

A dontés tartalma

L R ||| W N =

[
<




3. sz. melléklet: Selejtezési jegyz6konyv minta

Iratselejtezési jegyz6konyv

] Tktatészam:! - 202
Késziilt a Kazincbarcikai Kézponti Ovoda Irattaraban/ helyiségében: (pontos cim, ddtum)
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelds VeZetd: .........evvvuvuiiiiiiiiie e, (személynév, beosztis)

A Selejtezés idépontja: (~1dl, -ig)

A Selejtezés ala vont iratok évkére: (-16/, -ig)

A Selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A Selejtezés ald vont iratok keletkeztet6je(i), Selejtezésben érintett Szerv és jogel6d Szervek:

A Selejtezés ala vont iratok targya (6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, Irattari tételszimmal nem rendelkezé sth.):

A Selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a Selejtezés al4 vont iratanyag keletkezésekor hatalyos Irattéri terv szdma:?
* A Kazincbarcikai Kézponti Ovoda .../.... szamu Iratkezelési Szabélyzata
e az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja
*  a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A Selejtezés ala vont iratok tételszintli felsorolasét a jegyzokényv ....... szamu mellékletét képez iratjegyzék tartalmazza,
dsszesen (...) oldal.

A Selejtezés ala vont iratok darabszintii (Iktatoszam szerinti) felsorolsat a jegyz6konyv ....... szamt mellékletét képezd
iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

Az lIratkezelésért felelés vezeté megdllapitja, hogy a Selejtezés a Selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési
szabélyzatban/szabélyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési  jegyzOkonyvet, annak
meliékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a MNL Borsod-Abailj-Zemplén Megyei Levéltarnak felterjeszti.

K.m.f.

P.H.

Iratkezelésért felelés vezetd

! A selejtezési jegyzékinyvet, példdnyszamtdl fiiggetleniil, egy \ktatészdmra sziikséges iktatni,
2 Ha a MNL Borsod-Abadj-Zemplén Megyei Levéitira engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Srzési idejének
megvdltoztatdsdra, akkor az erre vonatkozé levél \ktatsszdamdt is kérjiik feltintetni,
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Melléklet a - /202... iktatészamu iratselejtezési jegyzdkdnyvhoz

[Iratjegyzék-minta L]
Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa
1. Keletkeztet6 (jog/tevékenységeldd) Szerv megnevezsse:. ....couueneerireve e,

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd Irattari terv szerint:

Irattari . , . Terjedel ifm
’ra a1"1 Irattari tételszam tirgya Evkor erjedelem (ifm)
tételszam
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv megnevezse: . .... ... eeeeeueeesssseosesoee,

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd Irattari terv szerint:

Irattari e, L o Terjedelem
, X Irattari tételszam targya Evkér .
tételszam (ifm)
[Iratjegyzék-minta II.]
Selejtezés ald vont iratok darabszintii jegyzéke®
1. Keletkeztet6 (jog/tevékenységel6d) Szerv megnevezsse:........o.eeerevvvereeevevenn.

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodak .../... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 Irattari
terv szerint:*

Tktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

? Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. Irattdri terv vagy tételszdm hidnya sth.) — lehetbleg elGzetes levéltiri
egyezletést koveten — készitends. Az Iratkezelési szoftver dltal generdll, Ugyirat szintii lista esetén is kérjitk a levéltérral
10r1énG elizetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletheztells (jogelddok) szerinti Kildemény bontds
alkalmazando.

* Amennyiben a t6bldzatban Osszegzet! iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, Irattdri terv bdrmely — a jegyzékonyv
elején jelzett — ok/koriilmény folytdn nem hozzdférhets, a jelzett rész tiresen marad.
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A Kazincbarcikai Osszevont Ovoda .. /... szimon kiadott iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezé Irattéari terv
szerint:

Terjedelem

Tktat6szam Ugyirat targya Evkor (ifm)

[Iratjegyzék-minta IIL]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv megnevezése:

A ... Levéltar éltal ... szdmon engedélyezett rendezési terv szerint:

Térgyi csoport . L Tetjedelem
T: Evk
szama argy vaer (ifm)

? Irattdri terv hidnyaban az Irattdri tételszdmmal el nem Idtott iratokat utdlagosan, tdrgyi csoportokba kell rendezni. A tdrgyi
csoportok kialakitdsdt a MNL Borsod-Abatij-Zempién Megyei Levélidrral elézetesen egyezietni kell.
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4. sz. melléklet: Ugyiratpétlé lap

Ugyiratpotlé lap
[Minta]
A kiemelt Irat IKEAtOSZAMA: ......c.oeveueiereriemieiere ettt eeeeeeeeesesessssees e e es e ees e
A KIEMEIES AATUMAT ...oeieeicrrieiieece ettt ten e e es e e ese e s s
A KIEMEIB AlATTASA .......ocuiieecicireietineieeee ettt st e s e eee e es et s e
A kiemelés alapjaul szolgald Irat IKIatOSZAMA: .....uevevveeeevecerceeeieeeeeeeeeseeeses e ses e ees e
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5. sz. melléklet: Atadas-atvételi jegyz6konyv minta

Iktatoszam: ...
Atadés-atvételi jegyz6konyv
[Minta]

Késziilt: a MNL Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltarban (helyszin, pontos cim) - détum
(év-ho.nap).

Jelen vannak: atad6 Kazincbarcikai Osszevont Ovodak (3700 Kazincbarcika, Csokonai ut 1 )
1észEr8l: név, beosztds

atvev6 MNL Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Levéltar (3515. Miskolc-Egyetemvaros,
Hrsz.:40592/11) részérdl: név, beosztds

Az Atadas alé vont iratok megnevezése:
a Kazincbarcikai Osszevont Ovoda y iratai [0sszefoglaloan]

Az Atadandé iratok évkore: 1000-3000
Az Atadandé iratok terjedelme: 888 ifim, azaz
888 doboz
888 kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. §-dban foglaltak alapjin a Kazincbarcikai
Osszevont Ovodék 4tadja a MNL Borsod- -Abauj-Zemplén Megyei Levéltara részére a fenti,
Maradando6 értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag
atadas-atvételére raktiri egység szinten (doboz, kotet) keriil sor. Atadé egyittal nyilatkozik,
hogy az Atadasra keriil6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m.f.

P. H.

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

név, beosztas név, beosztas
atadé atvevd

A MNL Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltar Iratkezelés-feliigyeleti Osztalya részérdl
jelen van:

név, beosztas
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