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Jelen iratkezelési szabalyzat a Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola (cim: 7915 Dencshaza, Pet6fi
u,.40., OM: 027371 azonosito, a tovabbiakban: intézmény) iratkezelésének rend;jét szabélyozza.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a kozokiratokrol,
a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeird] szolé 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet el6irasai alapjan késziilt.

A jelen szabélyzatot az intézmény igazgatoja adja ki az intézményben térténd iigyintézés,
tovabbd az iratkezelés intézményi szabalyainak meghatdrozasa érdekében az aldbbiak szerint.

A Szabélyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatélya a Dencshdza-Hobol Altalanos Iskola iratkezelési tevékenységére és irattari
anyaganak nyilvéntartasara, kezelésére terjed ki. A szabalyzat az intézménybe beérkezd és az
intézményben keletkezett papir alapi és elektronikus iratok kezelésének egységes
kdvetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben
ervényesek. Betartasukért az igazgaté &s az irattari anyagokat kezel6 koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személyek feleldsek.

Az iratkezelés szabdlyozasa

Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzatunk mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, €s az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az Orzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

Az igazgaté az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozéd
feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé kiildemény
erkeztetésének rendjét, tovabba kijelsli az iratkezelés feligyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato (tartos tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény vezetbje:

* Biztositja az iratkezelés térgyi és személyi feltételeit, és évente ellendrzi az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.



e Kezdeményezi az iratkezelési szabélyzat, irattari terv médositasat a mindenkor
hatalyos jogszabélyokban foglaltak figyelembe vételével.
e Az intézmény iratkezelését iigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:
o azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheté;
o kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;
o szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelels
feltételek biztositva legyenek;
° abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
 arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megelézhetdk, a maradand6 értékd iratok megdrzése biztositott legyen;
e azlgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mitkddéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
szemelyi felelosség egyértelmiien megéllapithaté legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas,
tovabbitas, nyilvénossdgra hozatal, t6rlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
seriilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakéritk ellatiséhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot munkakori feladat ellatasin kivill az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, térolni csak az igazgatd engedélyével lehet,
ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilének és az 4ltala meghatalmazott személynek a ra vonatkozé iratba valé
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az lgykezel6nél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkéjaval, tevékenységével Gsszefiiggd feladatok ellatésa sziikségessé
teszi.



Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatassal nyilvéantartott egyéb irat egyiitteseket targyi alapon kell
tetelekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tébb targykor irataibél is kialakithato, Kiilon irattari
tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodéan meg kell hatérozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megbrzeésérél az intézmény helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni az irattéri
Orzés idGtartamat,

A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kdvetelményére tekintettel kell meghatédrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adésanak
hataridejét az Ltv. 12-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatrozni.

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény lgykérei kozott meglévd tartalmi Ssszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattiri
teteleket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel azonositoval (irattari tételszammal)
kell ellétni.

L

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo6 iratokat egy irategységkeént, ligyiratként kell
kezelni (iratboriték hasznalatdval).

Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéba tartozé egyéb maés iratokat — még
irattdrba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a
jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast oly moddon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratok iktatisaval és az iratforgalom
dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen.



A kiilldemények atvétele

A postahivatalba érkezd kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkezé személyek
vehetik at. Az intézménybe érkezé iratokat rendszerint a gazdasagvezett/iskolatitkar, tavolléte
esetén, a mindenkori megbizott veszi 4t, valamint 6 jogosult a postabontasra is.

Postai meghatalmazassal rendelkezd személyek:
1. Kovacsevicsné Grosits Dusanka

A kiildemények atvevojének kotelességei

* Aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségének ellendrzése

e Papir alap iratok esetében — amennyiben sziikséges — az atvétel elismerése.

o Scerilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmadnyon jel6lni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrél a feladét értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kiilldeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kivetd elséd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezeléssel megbizott személynek 4tadni.

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladd nem allapithaté meg, irattirozni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

e Az elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladénak —
amennyiben azt kér, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazold visszaigazoldst.

A killdemények felbontdsa

A kiildemények felbontésara az igazgaté és az Altala megbizott személy jogosult.
Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovébbitani az alabbi kiildeményeket:
e anévre sz0l0 iratokat,
o a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet, az alapitvany, a didksportkér részére érkezett
leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogét a vezet fenntartotta magénak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez valo
eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagit, Az
esetlegesen felmertilé problémdk tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiildét is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds eltt olvashatosdg szempontjabél ellenérizni
kell. Amennyiben a killdemény nem nyithaté6 meg, vagy nem olvashato Ugy a kiildét —
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amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkés6bb harom
munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérol és az
intézmény altal hasznalt formétumokrél. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithatok meg, gy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekré] €s a hianypotlas
sziikségességérol.

A beérkezo kiildeményeket érkeztets bélyegzbvel kell ellatni, annak rovatait ki kell t§lteni és
tovabbitani a megfeleld illetékesnek, iigyintézének.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomata:

Kildemények kezelése

A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatdsrol. Ha az tigy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévs érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetdk.
Telefonon vagy személyes tajékoztatds keretében térténé ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas lényegét az elintézés idejét és az ligyintézé alairasat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre i gazolni kell.

Soron kiviil kell tovabbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat valamint a
fenntartéhoz érkezett megkereséseket, valamint a vezetSk részére érkezett kiilldeményeket.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontds jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett”.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
kételes a kiildeményen feltiintetni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fizddhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithat6 legyen.

Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithato meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igénylé killdeményeket megérkezéskor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontést végz6 személynek.

Az intézmény altal kiadott iratokkal kapcsolatos kovetelmények

A nevelési-oktatési intézmény éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét és székhelyét



b) az irat iktatGszamat,

¢) az ligyintézd megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat,

/) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelesi-oktatasi intézmény éltal hozott hatérozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkez6 részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgild jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalést,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyujtdsara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak&zdssége a nevelési-oktatési intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel8-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az gy megjelolését, az
Ugyre vonatkoz6 lényeges megéllapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az aldirasat. A jegyz6konyvet a
jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ald.

Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az erdemi ligyintézést igényl6 irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irdsos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatoséga, a munkajogi felel6sség megallapithat6saga, a
torvenyesseg eérvényesiilésének és a hataridék megtartisénak ellendrzése, az ligyintézés
folyamatanak dokumentélésa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentélasa
(bizonyithatdsag).

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatékonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokdnyv feddlapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig
oldalszdmozott. Megnyitva: 2024. ..... h6 .....nap, Lezarva: 2024..... h¢ .....nap, korbélyegzé,
Igazgaté alairdsa, az intézmény korbélyegzéje.

Az intézményben elektronikus iktatokonyvet vezetiink, amelyet a szabalyoknak megfeleléen
¢vente kell megnyitni, év végén kinyomtatni, majd a megfeleld hitelesitéssel kell ellatni. Az
iktatokonyvhéz valo hozzaférés az igazgaténak, a gazdasagvezetének és az iskolatitkarnak
engedélyezett, feliigyelete az igazgato feleléssége.



Az iktatoszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatdszam. Az iktatészam kotelez6en tartalmazza a Fészam /
Alszdm / Evszadm — egy adategyiittesként kezelend — adatokat, amelyben az évszam az aktulis
€v négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum f6 szamon beliili sorszama.

Az iktatés rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteti a taviratokat,
expressz kiildeményeket, iktatast igénylé faxokat, tovabba a hataridés iratokat.

Az iktatds az iktat6szdm iratra torténé bejegyz€sébél, a ddtum és az iigy lényeges adatainak az
iktaté konyvbe valod bejegyzésébél all.

A beérkezett iratokon és az iktaté konyvben fel kell tintetni az iktatis datumat (év, ho, nap), az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szdmat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag), a
megjegyzés rovatban az iratra vonatkozo kiilénleges adatokat (pl.: szerz6dés id6tartamat stb.),
az Ugyintézd nevét. Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetéleg az irat elsé oldalénak jobb felsd
részén kell elhelyezni gy, hogy az azon 1év6 szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs
elegendd hely, vagy az irat t5bb darabbél 4ll, boritélapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzit
a boritolapra kell nyomni.

Az Ugyirat targyat — illetleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az tugykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, elsdbbségi kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzést iratokat.

Téves iktatés esetén a papir alapu iktatokényvben a bejegyzést athizassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésiga mellett —
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az emailen érkez8 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatban az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan, ki kell nyomtatni és le
kell zdmi. A kinyomtatott iktatokonyv zérasa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot
kovetd aldhizassal kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairassal tovabba az
intézmény hivatalos bélyegz6lenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart
iktatokényvben nem lehet iktatast végezni.



Nem szitkséges iktatni, de jogszabdlyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket, tananyagokat;
o rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;
e meghivikat;
e nem szigord szdmadasi bizonylatokat;
o bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
e munkaligyi nyilvantartisokat;
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartésokat;
e kozlonyoket, sajtotermékeket;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Iktatoszam nélkili iratok

Napi levelezés alkalmaval keletkez6 iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek
iktatasra. A naptari év végén jegyzokonyv nélkiil megsemmisithetdk.

Személyzeti dossziék anyagai: e dokumentumok bizalmas jellegiikbél adododan csak a
munkatigyi feladatokkal foglalkozé tigykezeld és az igazgaté szaméra tekinthet6k meg. A
dossziékat a munkaiigyi iigykezeld rendszerezi, zarhaté helyen tarolja. Az iratokrd]l harmadik
fél részére adat nem szolgaltathato ki.

Szigoru szdmadéasi nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvéntartdsa minden esetben a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

Kiildemények tovabbitasa

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A kiildemenyeket kézonséges, ajénlott- elsébbségi, ajanlott tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjéra — ha az nem kozonséges levélként torténik — az lgyintéz0 koteles utasitast
adni.

Ajénlott levélben csak fontos, nehezen pétolhato iratokat (okmaényokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjardl az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

A boritékok ¢és a feladdshoz szitkséges egyéb okmanyok kitoltése, a boritékok felbélyegzése a
titkarsagi dolgozok feladata.

Az elkiildott levelek legfontosabb adatait be kell jegyezni a kézonséges postakiildemények
illetve az ajanlott postakiildemények feladokdnyvébe. Amennyiben a levél személyesen keriil
kézbesitésre az erre a célra rendszeresitett kézbesit kényvbe kell bejegyezni a levél
iktatoszamat, cimzettjét, az 4tvétel idépontjat és az atvevé alairasat.



Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri Grzés idejét az irattdri terv hatdrozza
meg. Az irattari 8rzés idejét az irat irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattirban
az egy tételszam ald tartozé iratokat dossziékban elkiilonitetten, az irattari terv tételszamai
szerinti csoportositasban kell elhelyezni és 6rizni.

Selejtezés
A Fenntart6, a Szigetvari Tankeriileti Kézpont eljarasrendje szerint térténik a selejtezés.

7N t if“‘:”r 1:.j4_ < ‘,; T f."i‘"u‘
A nevelesi-oktatasi intézmény éltal hasznélt nyomtatvany lehet:
* nyomdai uton elééllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul sszefiizott
papiralapli nyomtatvéany,
e nyomdai uton el84llitott papiralapa nyomtatvany,

Az intézmény éltal hasznélt nyomtatvanyok:
e Dbeirési naplo6
e bizonyitvany
e tanusitvany
e tOrzslap nyomtatdsdra hasznalt sorszdmozott nyomtatvany
e naplé (KRETA)
* jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsghoz
e amulasztdsok igazolasara hasznalt nyomtatvany
e tanuldi jogviszony igazold lapja
e jelenléti iv
e ¢rtesités iskolavaltoztatasrdl, beiratkozasrol

A beirési napld

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvéantartaséra beirsi naplot kell vezetni. A beirasi naplot
az iskola vezetdje altal kijelslt — nem pedagbgus munkakérben foglalkoztatott — alkalmazott
vezeti.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényl tanul6 nevelését, oktatasit is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallit6 szerv nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgélatok, valamint a kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A beirési naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételezd tandrai foglalkozasokon valé részvétel alél
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felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szémdval szerepeltetni kell a beirasi napld
megjegyzeés rovataban.

A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplébol t6rolni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A térlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyok és tanusitvanyok nyilvantartasa

Az intézmény koteles az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tandsitvanynyomtatvanyokat
zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az éltala megbizott személy
férhessen  hozzd. Az dires, a [kidllitott és az elrontott megsemmisitett
bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tandsitvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni. A bizonyitvany-
nyomtatvanyokat a szigori szdmadast nyomtatvanyokra vonatkozd szabalyok szerint kell
kezelni.

Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbithetd, valamint kicserélt, valamint a névvdltozds miatt
érvénytelenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvinyt meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrdl pedig jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az iskola irattardban
meg kell érizni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
megsemmisités idépontjat és a megsemmisités modjat, valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvanyok tipusat és szdmat. A megsemmisités torténhet Gsszeziizassal, dardldssal,
roncsolassal és/vagy égetéssel. A lényeg az, hogy a nyomtatvény és a benne foglalt informéacié
helyredllitasat megakadalyozzuk. A jegyzOkonyvet aldirja, az igazgatd, a helyettes és a
megsemmisitést végzd személy, valamint el kell latni az iskola korbélyegzojének lenyomatéval.

A megsemmisitést termeszetesen nem egyesével végezzilk, érdemes a rontott bizonyitvanyokat
OsszegyUjteni, elkiilonitve zart helyen térolni ugy, hogy az oldalait athtizzuk, és nagy betiikkel
rairjuk, hogy ,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztdsa utan - amikor mar nem varhaté
tébb rontott bizonyitvany leaddsa — készitjik el a jegyzokonyvet és elvégezzik a
megsemmisitést,

Megsemmisiilés

Amennyiben az iires bizonyitvany elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha a bizonyitviny
Jjogszabalyi vdltozds miatt haszndlatra alkalmatlannd véalt meg kell semmisiteni. Az
érvénytelenitésr6l vagy megsemmisitésr§l jegyzokonyvet kell késziteni, illetve a
megsemmisiilésrél a minisztérium hivatalos lapjaban kézleményt kell kiadni.

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat
kezelte. A kdzzétételre vonatkozd levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos
tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség idGpontjat (az elvesztés vagy az elvesztés
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eszlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatasi Hivatal Taniigy-
igazgatasi ¢és Koznevelési Hat6sagi Féosztalydnak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) kell
cimezni.

Javitas

A szigord szamadasu nyomtatvanyokban (bizonyitvény, tantsitvany) a rontott bejegyzést ugy
kell javitani, hogy a hibs bejegyzéseket 4t kell hiizni, ugy hogy az olvashaté és a hibas
bejegyzeést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzdjének lenyomatéval hitelesiteni kell. A javitastol zaradékot kell frni {pl.:
A......... BIBE wovuscuscsirpssd -ra helyesbitettem.), a pontos szovegeket a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Maésodlat

2024. julius 30-i hatalybalépéssel modosult a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény
veégrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 34. §-a az alabbiak szerint:

»Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kdzépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodé
bizonyitvanymaésolatok, mésodlatok kivételével — mésolatainak, masodlatainak kiadaséval
oOsszefliggésben nyujtott szolgéltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem 6nallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a fenntarto,
ondllé vagy részben 6nallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a
koznevelési intézmény szdmara.”

A bizonyitvanymésolatok kiaddsaért a 3 000 Ft-os illetéket a Szigetvari Tankeriileti Kozpont
10024003-00336499-00000000 szamt szaml4jara kell atutaldssal befizetni.

A bizonyitvany masodlat kiéllitisanak feltétele, hogy az igénylé megfizesse a Tankeriileti
Kozpont részére a 3 000 Ft-os illetéket, és a befizetés tényérdl, az 4tutalasrdl a kdznevelési
intézményben bemutassa az igazoléast. A masodlat kiallitisa csak ezt kdvetden torténhet meg.
Atutalasnal az atutalés kozlemény rovatdban mindenképpen fel kell tiintetni:
,»bizonyitvanymasodlat XY,

Névvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozds miatt kér bizonyitvany masodlatot, szintén
sziikség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a névvaltozast engedélyezé okirat
bemutatasara. Az engedélyezd okirat alapjan a megvéltozott nevet be kell jegyezni a térzslapra
¢s az eredeti bizonyitvanyr6l az el6zéekben leirtak alapjan bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.

Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de etté] a tulajdonos kérésére
eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt ,ERVENYTELEN” felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukaszt6val ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrél jegyz6konyvet kell
késziteni. Amennyiben a bizonyitvdny szerepel a bizonyitvanyokrél vezetett kdzponti
nyilvantartasban, akkor az Oktatdsi Hivatalt értesiteni kell a masodlat kiad4séarol, illetve az
eredeti bizonyitvany érvénytelenitésérdl vagy megsemmisitésérol.
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Nelkiilozhetetlen, hogy névvéltozés esetén a torzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik a
kovetkezé mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

A torzslap

A torzslap a bizonyitvany kiéllitdsénak alapjaul szolgdlé nyomtatvany, elé kell allitani
nyomtatott formaban, és meg kell érizni. A t6rzslap nem selejtezheté. Az adatatvitelnek a
Jjogszabalyok 4altal megkdvetelt sorszamozott szigori szémaddsi nyomtatvanyra kell
megtorténnie, és az adatallomanynak meg kell felelnie a hatalyos Jjogszabalyoknak.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

e atdrzslap sorszamat,

* a tanulé nevét, dllampolgarsigit, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas
jogeimét a jogszerti tartozkodast megalapozé okirat szamdt, oktatasi azonositd szamat,
sziletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanuld osztalynapl6ban szerepl$ sorszamat,

e atanuld altal elvégzett évfolyamot

e atanulé magatartisanak és szorgalménak értékelését

° atanulo altal tanult tirgyakat és ezek év végi mindsitését,

e akozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

e az Osszes mulasztott Ora szdmat, kiilén-kiilon megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztasokat,

e anevelbtestiilet hatrozatat,

* atanulmdnyok alatti vizsgéra vonatkoz6 adatokat,

° atanul6t érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitésaval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabdl kévetkezé
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e ha az iskola sajatos nevelési igényti tanul6 nevelés-oktatasét is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallit6 szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kidllitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idSpontjét.

Az egyéni torzslapokat a kézépfoki iskolai tanulmanyok befejezését kovetben, a térzslap
kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell f{izni, és ilyen médon kell tarolni.

A trzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitds
s lezards helyét és idejét, az osztalyféndk és az igazgatd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

Az osztalynaplo. ellendrzé. csoportnaplok

Az osztalynapld, ellendrzé és csoportnapld a fenntarté utasitisainak megfeleléen a KRETA
(Koznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
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oktatdsszervezi feladatait timogat6 informatikai rendszerben torténik, amely a kéznevelés
mas rendszereivel integréltan és adaptivan egyiittmiiksdik.

A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulénkeént és vizsgatargyankeét jegyzbkodnyvet kell kiallitani.
A jegyz&konyvon fel kell tiintetni a vizsgét lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A jegyzOkodnyv tartalmazza:
° atanul6 neveét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarségat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban 4ll,
e a vizsgatargy megnevezését,

az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

a sz0beli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

* ajegyzokonyv kidllitdsanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

A tantérgyfelosztas és az 6rarend

A tantargyfelosztds és az 6rarend a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint kételezéen hasznélandé nyomtatvany.

A tantargyfelosztas a fentiek szerint tartalmazza:

e atanév évszamat,

e aziskola nevét,

e apedagbgus tantirgyfelosztisi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

e az osztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi éraik szamat,

* apedagogus 4ltal ellatott Gratervi 6rdk és egyéb foglalkozasok szdmat osztdlyonként és
tantargyankeént, egyéb foglalkozasonként,

° az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekétott draszamat,

e az drakedvezményre jogositd jogcimeket,

® az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilén dsszesitett Graszamot, valamint

e a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol meg kell kiildeni a fenntarté szamara.

A tantdrgyfelosztds alapjén készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és az egyéb fo glalkozasok
idépontjét, osztélyonként és tandrdnként az adott tantargy és a tanar megnevezésével.
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Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaji bélyegztket
hasznéalhatjak.

A bélyegzOk nyilvantartdsardl az iskolatitkar gondoskodik. A gazdasigvezetd gondoskodik
tovabba az elavult bélyegzék megsemmisitésérol.

A bélyegzd-nyilvantartas 6rzése az iskolatitkér feladata.

A bélyegz hasznaloja felelds annak rendeltetésszer( hasznélataért, biztonsagos érzéséért.

A bélyegzot:

csak a hivatali munk4val kapcsolatban hasznélhatja,

hivatalos id6 befejezése utén, illetve hivatali helyiségbél valé tdvozaskor el kell zarni,
masnak csak az ligykezel6nél valo el6zetes atiras utan adhato,

a munkaviszony megsziinése esetén az iigykezelének kell visszaadni,

elvesztésérél vagy eltliinésérél az igazgatét soron kiviil irasban kell tajékoztatni, a
bélyegzé felkutatdséra illetve érvénytelenitése tgyében lefolytatott eljarastél az
1gazgatdt soron kiviil értesiteni kell.

Jelen iratkezelési szabélyzat hatélyba lépésének napja 2024. szeptember 2.

Dencshaza, 2024. augusztus 31.

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

igazgatd

15



1. sz. melléklet: Az Ggykoérok megnevezése és irattari tételszama

Irattari o i
, , Ugykor megnevezése
tételszam

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés
Iktatékinyvek, iratselejtezési jegyzbkonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

1

2

3

4

5. Fenntartoi irdnyitds
6. Szakmai ellendrzés

7. Megdllapodasok, birosagi, dllamigazgatdsi iigyek
8 Belsd szabdlyzatok

9 Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

#, Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, tjitdsok

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok

14. Felvétel, arvetel

13, Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

Iz Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkidése

20. Szaktandcsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanldsok
21 Gyakorlati képzés szervezése

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50

10

10

10

10

10

10

)

10
nem selejtezhetd

20

b h h b G Ly Gy
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22,
23,
24.
23,
27

Vizsgajegyzdkinyvek

Tantargyfelosztds

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazadrdi, vizsgadolgozatai

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szo16 dokumentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositds

29. Leltar, dalldeszkiz-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés

30. Eves koliségvetés, kéltségvetési beszdmolok, konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése

32. 4 gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye

b ~ W W

hataridé
nélkiili

50

10

)

5

g
20
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2.

sz. melléklet: Az irattar tételek

Dencshaza - Hobol Altalanos Iskola
iigymenetének megfelelden kialakitott
irattari tételek

Irattari Ugykér megnevezése
foszam

L. Munkatiggyel kapcsolatos iratok

2. Koznevelési Informéciés Rendszerrel Kapcsolatos Iratok

3, Hivatalos levelek

ES Partnerszervezetek

6. Erettségivel kapcsolatos iratok

F Ertékmegérzé’) szekrény

8. Iskolavaltoztatés, egyéni tanrenddel rendelkezé j ogviszony

9. Tanuléi problémak kezelésére tett intézkedések

10. Kdozépiskolai felvételivel kapcsolatos iratok

11, Szerzédések

12. Munka, tliz- és balesetvédelmi jegyzdkonyvek

13. Onkorményzati levelezés

14. Hatarozatok

15, Pélyazatok

16. Minésités, tanfeliigyelet, intézményi 6nértékelés

17. Tanari palyazatok

18. Versenyek

19. Intézményen beliili vizsgak

20. Jegyzdkonyvek

21, SNI, BTMN

22. Bels6 szabalyzatok

23 Fenntartoi levelezés

24, Megrendelések

25. Gazdasagi iratok

26. Megbizasi szerzédések

27. Biztositotti jogviszony be- és kijelentése

28. Alapitvanyi levelek

29. Alapitvanyi hatdrozatok
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3. sz. melléklet: Az oktatasi igazolvanyok kezelésének szabalyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESEROL

Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola (a tovabbiakban intézmény) az oktatési igazolvanyokrél
$z016 362/2011. (XIL.30.) Korm.rendeletben meghatarozottaknak eleget téve az aldbbiak szerint
hatdrozza meg az oktatasi igazolvanyok belsé kezelésére vonatkozo szabalyokat.

A szabdalyzat tartalma

A szabélyzat az alabbi témakorokben hatdrozza meg az oktatési igazolvanyokra vonatkozo
eléirdsokat:

az oktatési igazolvany,

a kozremiik6dod intézmény altal vezetett nyilvantartas,

az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkoz 4ltaldnos szabalyok,
a diadkigazolvany,

a diakigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények,

a diakigazolvany igénylése,

a didkigazolvany érvényesitése,

a pedagdgusigazolvany,

a pedagdgusigazolvanyhoz kapcsolod6 jogok és kedvezmények,
a pedagogusigazolvany igénylése

az oktatasi igazolvany bevonésa

az igazolas.

Az oktatasi igazolvany

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kértyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer
specifikdcionak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) didkigazolvany
b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz616 kormanyrendelet
hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvany az alabbi adatokat tartalmazza:

a jogosult arcképét,

a jogosult csaladi és uténevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartozkodési
helyét, 14. életévét betoltdtt jogosult esetében az aldirasat,

a koznevelésrdl sz616 térvényben meghatérozott azonositd szamot,

az igazolvany kidllitdsanak napjét és az érvényesithetdség évét,
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érvényességre vonatkozo adatot,

az igazolvany egyedi azonositojat,

az igazolvany fajtajanak megnevezését,

azon legfeljebb két intézmény nevét és székhelyét, amellyel a jogosult tanuléi
jogviszonyban 4all,

a munkarend megjelolését.

Az oktatasi igazolvanyok a killitds napjatol szamitott 8. évig érvényesithetdk, azok a kiallitast
kovetd 9. év oktdber 31-ig érvényesek.

A kedvezményre val jogosultsagot az érvényesités, tankoteles tanuldk esetében a sziiletési
datum igazolja.

Az intézmény mint kdzremiikddd intézmény, oktatasi igazolvannyal kapcsolatos feladatai:

adatot koz6l az oktatdsi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes
folyamataival kapcsolatban,

a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsdgosan, elzarva trolja,

részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, kezelésében és jogosulthoz torténd
eljuttatdsaban,

ervényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatési igazolvanyokat,
vezeti a meghatarozott nyilvantartisokat,

szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricék és az egyéb
nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat,

kiadja a 362/2011. (XIL.30.) Korm.rendeletben meghatarozott igazolast,

vezetdje kijeldli az oktatdsi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban
el6irt tovabbi feladatok megvaldsitisanak végrehajtasaért felelés személyt.

Az intézmény altal vezetett nyilvantartas

az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

az adatfeldolgoz6 adatszolgéltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat,
az érvényesitd matricdk megrendelésének tényét és idejét,

a megrendelt érvényesité matricdk megérkezésének tényét és idejét,

az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat,

az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

az oktatési igazolvanyt helyettesitd igazolds adatait

tartalmazza.

Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatokozé altalanos szabalyok

Oktatasi igazolvany igényelhet6 az oktatasi igazolvanyra jogosité jogviszony fennallasénak
ideje alatt; elveszett, megsemmisiilt, megrongal6dott oktatési igazolvany helyett.
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Amennyiben a kozremiikddé intézmény adataiban valtozas kdvetkezik be, és ez a véltozés az
oktatdsi igazolvényokhoz kapcsol6d6 jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles 1j oktatasi igazolvanyt igényelni.

A jogosultnak azonos fajtéju oktatsi igazolvanybol egyidejiileg csak egy érvényes oktatasi
igazolvéanya lehet.

Tobbes tanuldi jogviszony esetén az az iskola a kézremiiksdd intézmény, ahol a tanulé a
tankdtelezettségeét teljesiti. Ennek hidnyaban a kézremiikdd intézmények sorrendjét az oktatas
munkarendje (nappali, esti, levelez8) hatarozza meg.

Tobbes pedagoégusi jogviszony esetén az az intézmény a kdzremiikodé intézmény, amelyben a
pedagbgus a munkaideje nagyobb hanyadét teljesiti. Ha ez nem allapithatd meg, az az
intézmény a kozremiikodd intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonyat kordbban teljesitette.

Az igényelt oktatdsi igazolvany kiadasdig a kozremiikds intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatdrozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatési igazolvanyra valé
jogosultsagot.

Az oktatasi igazolvanyt helyettesitd igazolds az igényelt igazolvany kiadéasdig ideiglenes
igazolvanynak mindsiil. Az ideiglenes didkigazolvany a kiallitdsté] szémitott 60 napig, az
ideiglenes pedagégus igazolvany pedig a kiallitastol szamitott 180 napig érvényes.

A didkigazolvany

A didkigazolvany tipusai: nappali, esti, levelez6, tavoktatasos és mas sajatos didkigazolvany. A
diakigazolvanyok tipusait az igazolvanyon feltiintetett felirat kiillonbozteti meg. A jogosult
részére az oktatds és képzés munkarendjének megfelel didkigazolvanyt kell kiallitani (nappali,
esti, stb.)

A didkigazolvanyra jogosultak

a) a Nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény szerinti iskolai feladatot és fejlesztd nevelés-
oktatas feladatat ellaté intézmény tanuléja,

b) azon magyar dllampolgarsigl vagy a Magyarorszag teriiletén kiilon torveny alapjan
szabad mozgds és tartozkodéas jogaval rendelkezd, bevandorolt vagy letelepedett
szemely, aki a Magyarorszag teriiletén kiviili orszégban székhellyel rendelkezd
koznevelési, felsdoktatdsi intézménnyel tanul6i, hallgat6i jogviszonyban 4ll (a
tovabbiakban: nem magyar oktatési intézménnyel jo gviszonyban 4116 tanuld, hallgato),

¢) akormanykdzi és mas oktatasi egyiittmiikodési megallapodas vagy egyezmény alapjén
magyarorszagi oktatdsi intézményben tanul6, részképzésben részt vevé kiilfoldi tanul,
hallgato,

A (b) és (c) pontban meghatarozott jogosultsag feltétele az is, hogy az ott meghatarozott
oktatdsi intézmény azon orszagban, ahol miikodik, allamilag elismert oktatdsi intézmény
legyen. Az adatkezel6 hivatalbol vizsgalja, hogy a kiilfsldén miiksdé intézmény 4llamilag
elismert oktatdsi intézménynek mindsiil-e.
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Ha a jogosult az igazolvény hasznalatara jogosité jogviszony megsziinését kivetden oktatasi
igazolvanya érvényességi idején beliil ugyanazzal a kézremiiksds intézménnyel 1étesit 1j
jogviszonyt — és az oktatasi igazolvanyon feltiintetett adattartalom valtozatlanul megfelel a
valésagnak — oktatdsi igazolvanya a tovabbiakban is érvényes.

A diakigazolvanyhoz kapcsolédé jogok és kedvezmények
A diakigazolvany

- a tanuldi jogviszonynak a didkigazolvanyon jelolt oktatési intézménnyel vald
fennallasat,

- a jogszabdlyban meghatérozott utazési, kulturalis és egyéb kedvezmények
igénybevételére valo jogosultsagot,

- a tanuldi jogviszony alapjéan jogszabély szerint jard téritésekre és juttatdsokra vald
jogosultsagot,

- a didkigazolvanyhoz kapcsolédd, 4llam 4ltal nem garantélt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot,

- anemzetkdzi kedvezményekre val6 jogosultsagot igazolja.

A nemzetkozi kedvezményt kizérolag a NEK-rendszer specifikécioinak megfeleld
diakigazolvanyok biztositjak

A didkigazolvany igénylése

A didkigazolvany-igénylések esetében az igényl feliilet vagy az IAR hasznalatival rogzitett
igénylések tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a kézremi(ikodd intézmény képviseletére
jogosult személy altal kozigazgatési célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve torténhet.

A kéznevelésben a tanulé, kiskorti tanulé esetében a torvényes képviseldie a diakigazolvany
iranti igényét a kozremiikdds intézménynek jelenti be. A koézremiiksdd intézmény az
1gényléstdl szamitott 8 napon beliil a didkigazolvény e-igénylés kliens szoftver (atovabbiakban:
igénylo felilet) vagy az akkreditélt iskolai adminisztracids rendszer (a tovabbiakban: IAR)
haszndlataval a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti. Az intézmény képviseletére
jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezel felé.

Az adatkezel6 ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igénylé feliilethez a hozzaférést a
kodzrem(ikddé intézmény szaméra. Az igényld feliileten az adatkezeld meg nem véaltoztathat
modon  biztositja a kozremiik6dé intézmény szaméra a KIR-ben nyilvantartott és a
diakigazolvany el6allitasdhoz sziikséges intézményi és tanul6i adatokat.

A digkigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekintheték érvényesnek, ha az igénylést
tovabbité kozremikods intézmény szerepel az adatkezeld 4ltal vezetett intézményi
adatbdzisban. A kozremiikodé intézményeket tartalmazo adatbazis modositisa az adatkezeld
felé az adatkezel6 altal meghatérozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A kéznevelési didkigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés sordn feltsltott és
tovabbitott tanuldi adatokat Gsszeveti a KIR-ben szerepl$ adatokkal.
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Amennyiben a KIR-ben térolt adatok eltémek az igénylésben és a kézremiikodd intézmény
nyilvéantartaséban szerepl6 adatoktdl, akkor a kézremiik6dé intézmény Hidnyos igénylés esetén
az adatkezeld a hiany észlelésétdl szamitott 8 napon beliil elektronikus Gton — megfeleld
hatarid§ tizésével — felhivja a kézremikdds intézményt a hidnypotlasra, azzal, ho gy

- meghatérozott esetben szélitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabélyban meghatarozott
médon  poétolja az  e-kozigazgatdsért felelés  miniszter személyi-  és
lakcimnyilvéntartasiban hidnyz6 fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatérozott modon jelentse be az adatvaltozésokat.

A didkigazolvany érvényessége
A tanulé didkigazolvanydra a tanuloi jogviszony megsziinését kvetd oktober 3 1-ig jogosult.
A diakigazolvanyok érvényesitése

A kozremi(ikddé intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesité matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld felé tett bejelentéssel
veégzi.

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idStartamét, valamint a koznevelésben
a matrica sorszamat.

Az érvényesités hatarideje a kéznevelésben kiadhato oktatasi igazolvany esetében oktéber 31.
napja.

A didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat a kozremiksds
intézmény koteles megrendelni az adatkezelé altal meghatdrozott médon a kéznevelési
intézmények esetében jilius 15-ig.

Az adatkezel6 gondoskodik a megrendelések teljesitésérdl postai uton, a kéznevelésben
szeptember 1-ig.

A kdzremik6dd intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet
megrendelésének elektronikus Uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatisédval. Ezeket a
megrendeléseket az adatkezel$ az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton teljesiti a
kozrem(ik6d6 intézmény koltségén.

A jogosult szaméra jogviszonya sziinetelésének id6tartama alatt a kézremiikadd intézmény
nem tovabbit oktatdsi igazolvanyigénylést, és nem érvényesiti a jogosult oktatési igazolvanyat,

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesit matrica sorszamét az intézmény kételes az
ervényesités hatdridejétdl szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az adatkezelé felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznélt érvényesité matricékat a kézremiksdd intézmény a
tanévet kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett
matricak darabszdmardl a kézremikodd intézmény jegyzokonyvet vesz fel, amit koteles
irattaraban meg6rizni.
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A tankdoteles tanulok didkigazolvinya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kovetd oktéber 31. napjiig, amely tanévben a tanulé a 16. életévét betolti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3.500 forintot koteles megfizetni a kézremiiksds
intézmény részére. A kdzremikdds intézmény nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat,
amig a jogosult a meghatérozott dijat meg nem fizeti.

Pedagogus igazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult aki
- a pedagogusok Uj €letpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL térvény 109. § (1) bekezdésében
meghatarozott munkakort betslté koznevelési foglalkoztatott,
- aNkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben kdznevelési fo glalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott,
- az el6z0 pontokban meghatirozott munkakérbdl korhatar elétti ellatdsba vagy
nyugallomanyba helyezett személy.

A ko6zrem{ikdd6 intézmény a pedagégusigazolvényra jogosult kérelmére az elektronikus
igeénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatira
jogositd jogviszonya megsziinik.

A pedagoégusigazolvianyhoz kapcsolédé jogok és kedvezmények

A pedagdgusigazolvany

- az Nkt. 63. § (1) bekezdés j) pontjdban szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald
jogosultsagot,

- a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolddd, allam &ltal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre vald jogosultsagot igazolja.

A pedagdgusigazolvany igénylése

A pedagbgusigazolvany-igénylések esetében az igénylé feliilet vagy az IAR hasznalatival
rogzitett 1génylések tovébbitasa kizar6lag elektronikus alapon, a kdzremiksdd intézmény
képviseletére jogosult személy 4ltal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus al4irdssal
hitelesitve torténhet.

A pedagbgusigazolvanyra jogosult az igazolvany irdnti igényét a kozremiiksdé intézménynek
jelenti be.

A kézrem(ksds intézmény az igénylésté] szamitott 8 napon beliil az igénylé feliilet vagy az
IAR haszndlatdval a pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogzitl, az intézmény
képviseletére jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az
elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezel6 felé.

Az adatkezel6 ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényl§ feliilethez a hozzaférést a
kozremikddé intézmény szdméra. Az igényld feliileten az adatkezeld meg nem véltoztathat6
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moédon  biztositja a kézremiikddd intézmény szdméara a KIR-ben nyilvéntartott és a
pedagogusigazolvany el6allitasdhoz sziikséges intézményi és pedagdgus adatokat,

A pedagogusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha az
igénylést tovdbbité kozremiikddé intézmény szerepel az adatkezeld 4ltal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kozremiikdé intézményeket tartalmazé adatbazis médositasa az
adatkezel® fel€, az adatkezel® altal meghatrozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagégusigazolvéanyra jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekintheté érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkakérbdl helyezték
korhatdr el6tti ellatdsba vagy nyugallomanyba, tovdbba ha az utolso munkahelyként
megnevezett munkaltatd szerepel vagy szerepelt a KIR adatbéziséban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a pedagbgusigazolvany iranti
igényét az oktatdsi azonosito szdm megéllapitdsara irdnyul6 kérelemmel egyitt nyujthatja be.
A kérelem benytjtasaval egyidejlileg a jogosult munkaltatéi igazoldssal igazolja, hogy
pedagbgus munkakorben foglalkoztatjak, vagy pedagbgus munkakérbél helyezték korhatér
el6tti ellatasba vagy nyugallomanyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagbgusigazolvany
irdnti kérelemmel hozzijarulésat adja ahhoz, hogy az adatkezelé a pedagogusigazolvany
el6allitasdhoz sziikséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatirozott
modon és ideig kezelhesse.

A pedagbgusigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltsltott személyes
adatokat Gsszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek
az igénylésben és a kozremiksdd intézmény nyilvantartisaban szereplé adatoktol, akkor a
kozremiik6dé intézmény Amennyiben a KIR-ben térolt adatok eltérnek az igénylésben és a
kozremiik6dd intézmény nyilvantartdsiban szerepld adatoktél, akkor a kézremiiksds
intézmény Hidnyos igénylés esetén az adatkezeld a hidny észlelésétsl szamitott 8 napon beliil
elektronikus uton — megfelelé hatarid6 tiizésével — felhivia a kozremiksdd intézményt a
hianypétlésra, azzal, hogy

- meghatérozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott
médon  pétolja az  e-kbzigazgatdsért felelds  miniszter személyi-  és
lakcimnyilvéntartdsaban hidnyz6 fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabélyokban meghatérozott médon jelentse be az adatvaltozasokat.

Amennyiben a pedagogus egyidejiileg t6bb oktatasi intézménnyel 4ll pedagdgusigazolvanyra
jogositd jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivénja tintetni a
pedagogus igazolvanyon, erre irdnyuld kérelmét a kozremiksdd intézménynél a
pedagdgusigazolvany igénylésével egyidejiileg bemutatott munkaltat6i jogviszony igazoldssal
kezdeményezheti.

Az oktatasi igazolvany bevondsa

A k6zremiik6d6 intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatasi igazolvanyt — és ennek
¢rdekében a jogosultat felszolitani a kordbban kiadott oktatdsi igazolvanyénak a
beszolgaltatasara — a kivetkezd esetekben:
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- amennyiben az igazolvanyra vald jogosultsig megsziinik,
- azigazolés kiadasakor,
- azigazolvéany érvényességi idejének végén.

A kozremiikodS intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrél készitett jegyz6konyvet megérizni.

A bevont oktatdsi igazolvanyok egyedi azonositéjat a kdzremiikods intézmény a bevonast
kéveté 8 napon beliil az adatkezel$ altal meghatérozott médon atadja az adatkezelének.

Igazolas
A kozremiikddd intézmeény a didkigazolvanyra jogosultnak a diakigazolvany igénylése nélkiil
igazolast ad ki,

- ha a didkigazolvény nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati képzés tényleges
helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltiintetni,

- a nem magyar allampolgérsagi tanuldnak, ha tizenkét honapnal rovidebb idétartamra
sz616 6sztondijjal folytatja tanulményait,

- annak a jogosultnak, aki tanul6i jogviszony4nak megsziinését kovetden, de a
didkigazolvany érvényességi idejének lejarata elétt elvesziti didkigazolvanyat, vagy
didkigazolvanya a jogosultsdgok igazoléséra alkalmatlanna valik,

- amennyiben a tanul6i jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovéabbitésa a jogosult
vagy a kozremik6d6 intézmény hib4jan kiviili okbél nem lehetséges.

A kozremiik6d6 intézmény a jogosult tanuldi jogviszonya megsziinésekor a didkigazolvany
bevonasaval egyidejileg is igazolast ad ki, mely oktdber 31-ig érvényes.

Amennyiben a tanuldi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitasa a jogosult vagy a
kozremikodoé intézmény hibdjan kiviili okb6l nem lehetséges az igazolas kiaddsa a
kozrem(ik6d0 intézmény egyedi elbiralasa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazolast az
igénylés tovabbitdsa utan haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melléklet szerinti
igazolast kell kiadni.

A kozremikodd intézmény a pedagégusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igenylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolst, amely 180 napig
érvényes.
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Az oktatasi igazolvinyok kezeléséért felelés személy kijelolése

Alulirott a Dencshéza-Hobol Altalanos Iskola igazgatdja a 362/2011. (X11.30.) Korm.rendelet

alapjan az aldbbi személy jel16m ki az oktatési igazolvanyokkal kapcsolatos kezelési feladatok
ellatasara.

Munkakor Vo Név |
. % i Ay - S| i sa
iskolatitkar /!Lf @ csevicsne (ros )[5 Dﬂﬁa o

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

A kijelolt személy kotelessége a jelen szabalyzatban, és a szabalyzatban hivatkozott
jogszabélyban meghatérozott oktatdsi igazolvéanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Keargoid fdsE o,

Zaradék
Alulirott tudomasul veszem, hogy a didkigazolvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért feleldsséggel tartozom, tevékenységemet a szabalyzatban és a vonatkozd
jogszabalyban meghatéarozottak alapjan végzem.

AcwsB12 2024, szeptember 2.

_,Z\f?*'a‘mmmi 4;1’71”” M‘M&b

iskolatitkar
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4. sz. melléklet: A didkigazolvany helyett kiadhaté igazolas

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHATO IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolés sorszama

2. Az igazolas érvényességének vége

3. A jogosult

a) neve,

b) Nkt.-ben meghatarozott azonosité szdma,

c) sziiletési helye és ideje,

d) lakcime (dlland6 lakéhely vagy tartozkodési hely teljes cime),

e) tanuld vagy hallgaté esetén az igénybevett oktatés, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezo,

ed) tavoktatas/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitasanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kidllitasa folyamatban van,

b) az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapjan didkigazolvény igénylése nélkiil kidllitott igazolas,

¢) az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kiallitott igazolas.

5. Az igazolas kidllitasanak célja: ,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrol sz616 korményrendeletben meghatéarozott kedvezmények igénybevételére az
igazolds érvényességi idejének végéig jogosult.”

6. Az igazolas tipusa:

a) didkigazolvany helyett kiéllitott igazolas,

b) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas.

7. Az igazolason szerepld intézményi adatok:

@) a jogviszonyt igazol6 intézmény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime*,

b) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime*,

¢) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

cb) cime.

8. Az igazolas kiallitasanak helye és ideje.

9. Az intézmény vezetdjének vagy az altala megbizott személynek az aldirasa.

10. Az intézmény bélyegzéje.

11. Kétdimenzids vonalkéd, amely a fentiek koziil egyes adatokat, koztiik a jogosult nevét és
cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.

* feladatellatasi hely: az intézmény alapité okirataban szerepld, azon telephely cime, ahol a
tanul6 vagy hallgatd oktatésban részesiil. Ha a tanul6 vagy hallgaté tobb feladatellatasi helyen
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veszi igénybe az oktatdst, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszémban
tanul,

5. sz.melléklet: Tdjékoziato a nevelési-oktatdsi intézmény irattdri tervérél és az iratkezelés
rendjérdl

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a miikidése soran létrejott, az intézménybe
érkezé és az intézményben keletkezett iratok megdrzésérél A legfontosabb jogszabalyi
rendelkezéseket az intézmény irattéri tervére vonatkoz6 eldirasok meghatarozasaval a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete rogziti. A jogszabaly a kiilonbozé ligykorokben
(vezetési, igazgatdsi és személyi tgyek; nevelési-oktatasi iigyek; gazdasagi tligyek)
meghatdrozza a leggyakrabban el6fordulé tipikus iratok kérét, valamint az egyes irattipusok
kotelezo Orzési idejét.

tg:g :;n Ugykor megnevezése Orzési id
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -diszervezés, -fejlesztés nem selejtezheid
o Iktat6konyvek, iratselejtezési jegyzGkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10 év
5. Fenntartoi iranyitdas 10 ev
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7. Megallapoddasok, birésdgi, dllamigazgatdsi iigyek 10 év
8. Belsd szabdlyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek 5év
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelesi-oktatdsi kisérletek, vjitasok 10 év
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15, Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5év
16. Naplok Sev
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése 5eév
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5év
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
20. Szaktandcsadoi, szakérti vélemények, javaslatok és ajanldsok Sév
21, Gyakorlati képzés szervezése Sév
22 Vizsgajegyzdkinyvek 5év
23. Tantargyfelosztas Sév
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
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23, Tanulok dolgozatai, témazadrdi, vizsgadolgozatai 1év
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesit6 vizsga ,
26. ) 1év
dokumentumai
27, Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz616 dokumentumok S5év
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatdridd nélkiili ,
27. , . . , g . 50 ev
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50 év
29 Leltar, alloeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvintartds, 106
: , év
selejtezés
Eves kiltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kényvelési ,
30. ) S5év
bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése Sév
32. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak Sey
33. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20 év
34. Koéltségvetési tamogatdsi dokumentumok Sév

A jogszabaly meghatdrozza a kovetendd irattdri tételszamokat is, igy ezek alkalmazdsa
kotelezének tekinthetd. Ha az intézmény ugy dont, hogy egyes tigykorokben (pl. belsd
szabalyzatok) az irattari tételt tobb altételre kivanja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 hazirend, stb.)
ennek nincs akadalya. Ha az intézményben olyan iratot kivannak irattirozni, amely nem
szerepel a jogszabalyban meghatérozott irattari tételekben, akkor nincs akadalya vj irattari
tételszamok bevezetésének sem, ez az irattarba helyezés szakszerliségén érdemben nem
véltoztat.

Felvetddhet a gyermekek, tanuldk igazoldsainak megbrzési kitelezettsége, Amint 1atjuk, a
jogszabaly semmilyen formaban nem irja elé az igazoldsok megérzési kitelezettségét, igy azok
nem képezik az intézmény irattaranak részét, ezekre vonatkozoan tehat nincs kételezd érzési
idd. Ennek ellenére érdemes az igazoldsokat a nevelési év/tanév végéig megbrizni az esetleg
késobb felmeriilé problémék megoldasa érdekében szitkséges adatforrasként. Az igazolasokra
vonatkozdan azonban adatokat tartalmaznak a naplok, amelyek rzési idejét 6t évben hatdrozza
meg a miniszteri rendelet. A gyermekek, tanulok fejlesztési naplojara vonatkozé eléirasok
alkalmazésakor a naplokra a 16. sorban szereplé rendelkezéseket kell alkalmaznunk, tehat azok
6rzési ideje is 6t év.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a kizfeladatot elldto kiznevelési intézményeknek
rendelkezniiik kell iratkezelési szabadlyzattal is. Ennek kitelezettségét A kozokiratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm.
rendelet) hatdrozzak meg. A Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmény
iratkezel€si szabalyzatdnak kotelezd részét kell képeznie a szervezet irattari tervének. Az S. §
(1) bekezdése rendeli el, hogy az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok
szakszeri] és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikddtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
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biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot elldté szerv vezetdje felelds. Az irattari tételek
kialakitdsdnak médjar6l a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az irattiri terv
szerkezetérdl a 12. § tartalmaz informécidkat. Megvizsgalva a Korm. rendelet fenti elbirasait
azt allapithatjuk meg, hogy a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletében Jfoglaltak
alkalmazdsdval —a  kéznevelési intézmény megfelel a Kormdnyrendeletben elGirt
kovetelményeknek.

A Kormdnyrendelet 2. §-aban olvashatjuk az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb Jfogalmak
meghatarozdsdt. Ezek kozil feltétleniil ki kell emelniink az sigykezel§ személyét, aki az
iratkezelési feladatokat végzi az intézményben. Fel kell hivnunk a figyelmet arra, hogy
amennyiben az intézmény papir alap alapu iktatokdnyvet hasznal, akkor az a Korményrendelet
2.§ 41. pontjanak rendelkezése alapjan nem selejtehetd. Ez teremt garanciat arra, hogy az
intézmény miikodési korébe tartozd fontos iratok létrejsttére, kezelésére és esetleges
megsemmisitésére vonatkozo informaciok mindig rendelkezésiinkre 4lljanak.

A Kormdnyrendelet 6. §-aban igy rendelkezik a kézfeladatot ellité szervek iratkezelésérdi:

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovéabbitott irat azonosithato, fellelési

helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheté legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheté;

¢) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithat6 legyen;

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a becrkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

/) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Felhivjuk itt a figyelmet arra, hogy az irattdri anyag felesleges felhalmozéddsdnak megeldzése
érdekében feltétleniil sziikség van az intézmény irattdri anyaganak rendszeres selejtezésére. A
jogszabélyban meghatdrozott 6rzési hatdridé elteltével az érintett iratok selejtezhetévé valnak.
A Kormanyrendelet 64. § (1) meghatarozza, hogy az ligyiratok selejtezését az irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani, azaz
irattéri anyag selejtezhetd részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési idd letelte, illetve
tigyviteli értékének megsziinése utdn az illetékes kézlevéltar engedélyével kiselejtezni. Az
iratselejtezésrél — a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett selejtezési
jegyzOkonyvet az iratkezelésért felel6s vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabdl. Az illetékes levéltsr az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil
visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrsl az intézmény vezetdje
az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hatéridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatérozni.
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Az iratkezelési szabdlyzat kiaddsa és hatdilyba lépése

Az intézményi iratkezelés rendjérdl sz616 szabdlyzatot és mellékleteit a mai napon kiadom, a
szabdlyzat 2024. szeptember 2. napjdan lép hatdlyba.

et i, 2024, szeptember 2.
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igazgato
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