Óvodai Iratkezelési szabályzat – Intézményre adaptálható „Lehet így is” szabályzat minta megrendelése a Mód-Szer-Tár-tól
A jogszabályi - köztük a GDPR-rendelet - elvárásoknak megfelelő és az intézményre adaptálható, dokumentum-csomag tartalma:
· Útmutató/Kísérő levél
· Iratkezelési szabályzat (adaptálható dokumentum)
Mellékletek:

· 1.sz. melléklet: Mintajegyzőkönyv – Dolgozói tájékoztatás az iratkezelési szabályokról
· 2. sz. melléklet: Irattári Terv (kötelező melléklet)

Függelékek:
· 1.sz. függelék: Iratkölcsönzési nyilvántartás – fő tartalmi elemek
· 2.sz. függelék: Iratmentési ellenőrző lista
· 3.sz. függelék: Katasztrófa‑elhárítási terv
· 4.sz. függelék: Biztonsági mentések ellenőrzési jegyzőkönyv mintája

· 5.sz. függelék: Megismerési nyilatkozat
· 6.sz függelék: Közös jognyilatkozat – Szerződésmódosítás sablon
· 7.sz. függelék: Munkavállalói jognyilatkozat – Sablon

· 8.sz. függelék: Levéltári átadási jegyzőkönyv

· 9.sz. függelék Selejtezési jegyzőkönyv minta

· 10.sz. függelék: Jegyzőkönyv minta – Hiányzó vagy elveszett irat

· 11.sz. függelék: Nyilvántartási napló minta – Irattár

· 12.sz. függelék: Érkeztetési nyilvántartás minta
· 13.sz. függelék: Mintanyilatkozat – Munkáltatói kinevezés
· 14.sz. függelék: Mintanyilatkozat – Munkavállalói lemondás
· 15.sz. függelék: Mintanyomtatvány – Elektronikusan előállított, papíralapon hitelesített irat
· 16. sz. függelék: Határozat minta
· 17.sz. függelék: Jegyzőkönyv minta
· 18.sz. függelék: Hatályos jogszabályok az óvodai iratkezelésben (2025)

· 19.sz. függelék: Gyakorlati útmutató – Elektronikus aláírás és időbélyeg
· 20.sz. függelék: Elektronikus iratok levéltárba adása
· 21.sz. függelék: Levéltári kötelezettségek – pontos jogszabályi alapok

· 22.sz. függelék: Jogszabályi térkép az óvodai iratkezeléshez (2025)

A csomag aktualizálva: 2025. augusztus
A-csomag ára 10.000 Ft+Áfa, bruttó 12.700 Ft
Számlázási név: 

Számlázási cím: 


Adószám:


E-mail cím, ahová az elektronikus számla pdf formátumban küldendő:

Kérjük itt jelezze!                          Papír alapú számla megküldését              kérem / nem kérem             postai úton.

Megrendelő kapcsolattartója:

elérhetősége:


A szakmai anyagokat az alábbi e-mail címre kérem megküldeni: 

(Amennyiben Gmail-es e-mail címet ad meg, előfordulhat, hogy a Promóciók, vagy a Spam mappába érkezik levelünk!)

Egyéb:


( Hozzájárulok, hogy e-mail címemre a MÓD-SZER-TÁR tájékoztatást, információkat küldjön aktuális rendezvényeiről, szolgáltatásairól.

(A hozzájárulás önkéntes és bármikor visszavonható.)

Tudnivalók:

· A megrendelő lapon megadott e-mail címre megküldjük a megrendelt dokumentumot. Megnyitás és saját gépre, eszközre mentés után az intézmény igényeinek megfelelően szerkeszthető, módosítható.
· A csomag megrendelhető a kitöltött megrendelő lap megküldésével (e-mailen, vagy postai úton).

· A megrendelés beérkezését követő 2 munkanapon belül megküldjük a megadott e-mail címre. (Amennyiben nem érkezik meg, kérjük, keressen bennünket, mert lehet, hogy megrendelése nem érkezett meg hozzánk.) (Kérjük, hogy a Spam, illetve a Promóciók mappák tartalmát is ellenőrizze!)
· A megrendelésről átutalásos számlát állítunk ki, melyet elektronikus úton küldünk meg. (Kérjük, hogy a Spam, illetve a Promóciók mappák tartalmát is ellenőrizze!) Amennyiben papír alapú számlára is igényt tart, kérjük, fentebb egyértelműen jelezze. 
· Adószámunk: 25921119-2-41

· A számla fizetési határideje: a kiállítástól számított 8 nap. (Az ettől eltérő fizetési határidő kérését, kérjük, az „Egyéb” sorban jelezze.)
· A számla végösszege 27% Áfát tartalmaz.
Megrendelését, érdeklődését az alábbi elérhetőségeinken várjuk:

E-mail: megrendeles@mod-szer-tar.hu; iroda@mod-szer-tar.hu
Telefon: 06-1/245-3512, mobil: 06/30/460-3875

Postacím: MÓD-SZER-TÁR BT. 1039 Budapest, Hadrianus u. 5. V/49.

Honlap: www.mod-szer-tar.hu; Facebook: https://www.facebook.com/modszertarbt 
