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Jelen iratkezelési szabalyzat az Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda
(1036 Budapet, Timar utca 10-16., OM azonosité: 034858, a tovabbiakban: intézmény)
iratkezelésének rendjét szabélyozza.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a kdzokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet eldirasai alapjan késziilt.

A jelen szabalyzatot az intézmény intézményvezetdje adja ki az intézményben torténd
ligyintézés, tovabba az iratkezelés intézményi szabalyainak meghatarozasa érdekében az
alabbiak szerint.

A Szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatdlya a Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda iratkezelési
tevékenységére €s irattari anyaganak nyilvantartasara, kezelésére terjed ki. A szabalyzat az
intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései
az intézményben érvényesek. Betartasukért az intézményvezetd és az irattari anyagokat kezeld
munkavallalok feleldsek.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattdari terv az iratkezelési szabalyzatunk mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idd
megvaltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés felligyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala
megbizott személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje:

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



o Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.
e Az intézmény iratkezelését igy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
e azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megeldzhetdk, a maradando értékili iratok megorzése biztositott legyen;
e azligyintézéshez, a dontések elokészités€¢hez, a szervezet rendeltetésszeri
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziildnek és az altala meghatalmazott személynek a rd vonatkozoé iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

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

Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibdl is kialakithat6. Kiilon irattari
tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan.



Az egyes irattari tételekhez kapcsoldéddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido
eltelte utan ki lehet selejtezni.

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

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari
tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositdval (irattari tételszdmmal)
kell ellatni.

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni (iratboriték hasznalataval).

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari 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, iktatoszdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst oly moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratok iktatdsaval ¢és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézes folyamata, €s az iratok szervezeten beliili
utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

A kiilldemények atvétele

A postahivatalba érkez6 kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkezd személyek
vehetik at. Az intézménybe érkezd iratokat rendszerint a gazdasagvezetd/iskolatitkar, tdvolléte
esetén, a mindenkori megbizott veszi at, valamint 6 jogosult a postabontasra is.



Postai meghatalmazassal rendelkezé személyek:
I....

2....
3....
4....

A kiilldemények atvevdjének kotelességei

e Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellenérzése

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

o Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes
iratkezeléssel megbizott személynek atadni.

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

e Az clektronikus tuton érkezett kiildemények esetében az atvevé a feladonak —
amennyiben azt kér, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazolo visszaigazolast.

A kiildemények felbontasa

A kiildemények felbontdsara az intézményvezetd €s az altala megbizott személy jogosult.
Felbontas n¢lkiil a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi kiildeményeket:
e anévre szolo iratokat,
e a didkonkorményzat, a sziildi szervezet, az alapitvany, a didksportkor részére érkezett
leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az 4atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo
eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatds elott olvashatdésag szempontjabol ellendrizni
kell. Amennyiben a kiilldemény nem nyithatd meg, vagy nem olvashatdo ugy a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol és az
intézmény altal hasznalt formatumokrol. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithatok meg, ugy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérol.



Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasrdl. Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét az elintézes idejét és az ligyintézo alairasat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

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

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

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen feltiintetni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrol, hogy annak iddpontja megallapithat6 legyen.

Papir alapl kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithatdé meg az iligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényld kiildeményeket megérkezéskor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontast végzd személynek.

Az intézmény altal kiadott iratokkal kapcsolatos kovetelmények
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét és székhelyét

b) az irat iktatoszamat,

C) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkez6 részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,



c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkdnyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az érdemi ligyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat €s intézkedés irasos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatosaga, a munkajogi felel6sség megéllapithatdsaga, a
torvényesség érvényesiilésének és a hatariddk megtartasanak ellendrzése, az ligyintézés
folyamatanak dokumentélésa €s segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa
(bizonyithatosag).

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokonyv fedblapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig
oldalszamozott. Megnyitva: 2023. ..... ho .....nap, Lezarva: 2023..... ho .....nap, Korbélyegzd,
Intézményvezetd alairdsa, az intézmény korbélyegzdje.

Az iktatdszam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszdm. Az iktatoszdm kotelezOen tartalmazza a Fészam /
Alszam / Evszam — egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum f6 szamon beliili sorszama.

Az iktatas rendje

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

Az iktatds az iktatdszam iratra torténd bejegyzésébdl, a datum és az ligy 1ényeges adatainak az
iktatd konyvbe vald bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az iktatds datumat (év, ho, nap), az
iktatészamot, az irat mellékleteinek szdmat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag), a
megjegyzes rovatban az iratra vonatkozo kiilonleges adatokat (pl.: szerzddés idétartamat stb.),
az ligyintéz6 nevét. Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felsd
részén kell elhelyezni Gigy, hogy az azon 1évd szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs



elegendd hely, vagy az irat tobb darabbdl all, boritélapot lehet felhaszndlni €s az iktatobélyegzot
a boritolapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

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

Az tigykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, elsdbbségi kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel gjra.

A papir alapu iktatokoényvbe ceruzéaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas méddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az emailen érkez0 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatban az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan, ki kell nyomtatni és le
kell zarni. A kinyomtatott iktatokonyv zardsa esetén az iktatsra felhaszndlt utolsd szamot
kovetd alahizéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal tovabba az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e kdonyveket, tananyagokat;
e reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
e meghivokat;
e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e Dbemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
e kozlonyoket, sajtotermékeket;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Iktatoszam nélkuli iratok

Napi levelezés alkalmaval keletkezd iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem kertilnek
iktatasra. A naptari év végén jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetok.



Személyzeti dossziék anyagai: e dokumentumok bizalmas jellegiikbol adéddan csak a
munkaiigyi feladatokkal foglalkozo ligykezel6 és az intézményvezetd szamara tekinthet6k meg.
A dossziékat a munkaiigyi ligykezel6 rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokrol harmadik
fél részére adat nem szolgaltathat6 ki.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartasa minden esetben a
hatéalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

Kiildemények tovabbitasa

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgélat stb.).

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott- elsdbbségi, ajanlott tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés moédjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles utasitast
adni.

Ajénlott levélben csak fontos, nehezen podtolhatd iratokat (okmanyokat, 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 feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitdltése, a boritékok felbélyegzése a
titkarsagi dolgozok feladata.

Az elkiildott levelek legfontosabb adatait be kell jegyezni a kdzonséges postakiildemények
illetve az ajanlott postakiildemények feladokonyvébe. Amennyiben a levél személyesen kertil
kézbesitésre az erre a célra rendszeresitett kézbesitd konyvbe kell bejegyezni a levél
iktatoszamat, cimzettjét, az atvétel idépontjat és az atvevo aldirasat.

Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari orzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarban
az egy tételszdm ald tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az irattari terv tételszdmai
szerinti csoportositasban kell elhelyezni és Orizni.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd éltal kijeldlt legalabb
haromtagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.



A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetéje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megOrzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany,

elektronikus nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

beirasi naplo

bizonyitvany

érettségi bizonyitvany

tanusitvany

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok
torzslap nyomtatasara hasznalt sorszamozott nyomtatvany
naplo (KRETA)

jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

a mulasztasok igazolasara hasznalt nyomtatvany
kozosségi szolgalati naplod

kozosségi szolgalati jelentkezési lap

igazolas kozosségi szolgalat teljesitésérdl

tanuloi jogviszony igazold lapja

jelenléti iv

értesités iskolavaltoztatasrol, beiratkozasrol

orarend készitd program (aSc).

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplot
az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott

vezeti.
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Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
1gényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt
kiallitd szerv nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feltilvizsgalatok, valamint a kotelezo feliilvizsgalat idOpontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szdmaval szerepeltetni kell a beirdsi napld
megjegyzés rovataban.

A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl to6rdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az lires bizonyitvany-nyomtatvanyok €s tanusitvanyok nyilvantartasa

Az intézmény koteles az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanusitvinynyomtatvanyokat
zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy
férhessen  hozzd. Az lires, a kidllitott és az elrontott —megsemmisitett
bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni. A bizonyitvany-
nyomtatvanyokat a szigorti szdmaddsu nyomtatvanyokra vonatkozé szabélyok szerint kell
kezelni.

Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbitheto, valamint kicserélt, valamint a névvdltozds miatt
érvénytelenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrol pedig jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az iskola irattardban
meg kell 6rizni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
megsemmisités idOpontjat és a megsemmisités modjat, valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvanyok tipusit és szamat. A megsemmisités torténhet Osszezuzassal, daralassal,
roncsoléssal és/vagy égetéssel. A Iényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt informacid
helyreallitasat megakadalyozzuk. A jegyzOkonyvet aldirja, az igazgatd, a helyettes és a
megsemmisitést végzd személy, valamint el kell latni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval.
A megsemmisitést természetesen nem egyesével végezziik, érdemes a rontott bizonyitvanyokat
Osszegytjteni, elkiilonitve zart helyen tarolni ugy, hogy az oldalait athuzzuk, és nagy betiikkel
rairjuk, hogy ,,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztasa utan - amikor mar nem vérhato
tobb rontott bizonyitvdny leaddsa — készitjik el a jegyzOkonyvet és elvégezzikk a
megsemmisitést.

Megsemmisiilés

Amennyiben az iires bizonyitvany elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha a bizonyitvany
jogszabalyi valtozas miatt haszndlatra alkalmatlanna valt meg kell semmisiteni. Az
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érvénytelenitésr6l vagy megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, illetve a
megsemmisiilésrdl a minisztérium hivatalos lapjaban kozleményt kell kiadni.

A Kkozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat
kezelte. A kozzétételre vonatkozé levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos
tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség idépontjat (az elvesztés vagy az elvesztés
észlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatasi Hivatal Taniigy-
igazgatasi és Koznevelési Hatosagi Foosztalyanak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) kell
cimezni.

Javitas

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokban (bizonyitvany, tantsitvany) a rontott bejegyzést ugy
kell javitani, hogy a hibas bejegyzéseket at kell huzni, ugy hogy az olvashatd és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni kell. A javitasrol zaradékot kell irni (pl.:
A......... SZOt .......... -ra helyesbitettem.), a pontos szovegeket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Masodlat

Masodlatot az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutodja allithat ki, jogutod nélkiili
megsziinés esetén az, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanyokrol,
tanusitvanyokrol masodlatot sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem szabad kiéllitani.
A masodlat egy olyan, hitelesitett dokumentum, amely mindenben megegyezik a torzslapon
szerepld adatokkal.

Kiallitasa, az érintett fél irdsos kérelmére torténik, és kidllitasadért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerinti illetéket kell leroni. Az illeték osszegét az illetékekrdl sz616 1990. évi
XCIII. torvény mellékletének VIII. pontja hatarozza meg, amely jelenleg 2.000 forint. Az
illetéket a postahivatalokban megvasarolhatd illetékbélyeg formdjaban kell az iskolaba
eljuttatni. Ezt az illetékbélyeget a masodlat kiallitdsa utan arra ra kell ragasztani és az iskola
korbélyegzdjével ellatni tgy, hogy a bélyegzd lenyomatanak fele az illetékbélyegen masik fele
pedig a nyomtatvanyon legyen.

A bizonyitvanymasodlat kiallitasa utan a torzslapra ra kell vezetni a kévetkezo zaradékot:
yyeee e irattdri  szdmmal  bizonyitvanymasodlatot  allitottam ki az  eredeti
megsemmisiilt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell latni a kiéllitas datumaval,
aldirassal €s az iskola korbélyegzojével.

Neévvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozas miatt kér bizonyitvany masodlatot, szintén
sziilkség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a névvaltozast engedélyezd okirat
bemutatasara. Az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet be kell jegyezni a térzslapra
¢s az eredeti bizonyitvanyrol az el6zdekben leirtak alapjan bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.
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Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ettdl a tulajdonos kérésére
eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt ,,ERVENYTELEN” felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukasztoval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrol jegyzékonyvet kell
késziteni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrdl vezetett kozponti
nyilvantartasban, akkor az Oktatasi Hivatalt értesiteni kell a mésodlat kiadasarol, illetve az
eredeti bizonyitvany érvénytelenitésérdl vagy megsemmisitésérol.

Nélkiilozhetetlen, hogy névvaltozas esetén a tdrzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik a
kovetkezé mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

A torzslap

A torzslap a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgdld nyomtatvany, eld kell allitani
nyomtatott formaban, é¢s meg kell Orizni. A tdrzslap nem selejtezhetd. Az adatatvitelnek a
jogszabalyok altal megkdvetelt sorszamozott szigori szamadasti nyomtatvanyra kell
megtorténnie, és az adatdllomanynak meg kell felelnie a hatdlyos jogszabalyoknak.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

e atorzslap sorszamat,

e a tanuld nevét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogeimét a jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

e atanulo altal elvégzett évfolyamot

e atanuld magatartasanak €és szorgalmanak értékelését

e atanulo altal tanult targyakat és ezek év végi mindsitését,

e akozosseégi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

e az Osszes mulasztott 0ra szdmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt €és az igazolatlan
mulasztasokat,

e anevelOtestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

e atanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos €s tanuloi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e ha az iskola sajatos nevelési igényli tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az igazgatd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az osztalynapld, ellendrzd, csoportnaplok

Az osztalynapld, ellendrzé és csoportnaplé a fenntartd utasitasainak megfeleléen a KRETA
(Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatasszervezOi feladatait tdmogatd informatikai rendszerben torténik, amely a kdznevelés
mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmiikodik.

A jegyzdkonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsgatargyankét jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitod intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A jegyz6konyv tartalmazza:

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban 4ll,

e a vizsgatargy megnevezeEsét,

e az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

e aszbbeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo tanar
alairasat,

¢ ajegyzOkonyv kidllitdsanak helyét és idejét,

e az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

A tantargyfelosztas és az orarend

A tantargyfelosztas ¢és az 6rarend a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint kotelezéen hasznalandé nyomtatvany.

A tantargyfelosztas a fentiek szerint tartalmazza:

e atanév évszamat,

e az iskola nevét,

e apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, neveét, végzettségét, szakképzettségét €s az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozéasokat,

e az osztalyok, csoportok megjelolését €s oratervi Oraik szamat,

e apedagdgus altal ellatott oratervi o6rdk és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

e az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

e az drakedvezményre jogositd jogcimeket,

e az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett draszamot, valamint

¢ a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartd szamara. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantdrgy és a tanar
megnevezéseével.
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A koz0sségi szolgalat dokumentélasa

A kozdsségi szolgalat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol,
milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemei:

a tanuld kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgélatra val6 jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a
szil6 egyetértd nyilatkozatat,

az osztalynaploban és a torzslapon, év végén a bizonyitvanyban az osztalyfonok — a
tanulé altal vezetett naplo alapjan- dokumentalja a k6zosségi szolgalat teljesitését,

tanév kozben torténd iskolavaltaskor a kozosségi szolgalat teljesitésérdl az iskola két
példanyban igazolast allit ki, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az
intézménynél marad,

az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevonéasakor az iskola és a felek
egylittmiikddésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alaird felek

adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatds idotartamat, a mentor nevét és
feladatkorét.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaji bélyegzoket
hasznalhatjak.
A bélyegzok nyilvantartasarol a gazdasagvezetd gondoskodik. A gazdasagvezetd gondoskodik

tovabba az elavult bélyegzok megsemmisitésérol.

A bélyegz6é-nyilvantartas 6rzése a gazdasagvezeto feladata.

A bélyegz6 hasznalgja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzét:

csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

hivatalos 1d6 befejezése utan, illetve hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor el kell zarni,
masnak csak az tigykezeldnél valo eldzetes atirds utan adhato,

a munkaviszony megsziinése esetén az ligykezeldnek kell visszaadni,

elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irdsban kell tdjékoztatni,
a bélyegzd felkutatasara, illetve érvénytelenitése iligyében lefolytatott eljarasrol az
intézményvezetot soron kiviil értesiteni kell.

Jelen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésének napja 2023. januar 1.
Budapest, 2022. augusztus 31.
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sz. melléklet: Az intézmény adatkezelési szabalyzata
Lasd. kiilon mellékletben

sz. melléklet: Az ligykorok megnevezése €s irattari tételszama

Irattari

tételszam

Ugykor megnevezése
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Vezetesi, igazgatasi és személyi iigyek
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10.

11.

Intezménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdsi tigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és karteritési tigyek
Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
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20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusdagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, téemazaroi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositds

29. Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartads, vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely tizemeltetése

32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértoi véleménye
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3.

sz. melléklet: Az irattari tételek

Az Obudai Szent Péter és P4l Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda

iigymenetének megfeleléen kialakitott
irattari tételek

Irattari Ugykér megnevezése
foszam
1. Munkatiggyel kapcsolatos iratok
2. Koznevelési Informacios Rendszerrel Kapcsolatos Iratok
3. Hivatalos levelek
4. Partnerszervezetek
7. Ertékmegdrzé szekrény
8. Iskolavaltoztatas, magantanuloi jogviszony
9. Tanulo6i problémak kezelésére tett intézkedések
10. Kozépiskolai felvételivel kapcsolatos iratok
11. Szerzddések
12. Munka, tliz- és balesetvédelmi jegyzOkonyvek
13. Onkormanyzati levelezés
14. Hatarozatok
15. Palyazatok
16. Minésités, tanfeliigyelet, intézményi onértékelés
17. Tanéri palyazatok
18. Versenyek
19. Intézményen beliili vizsgak
20. JegyzOkonyvek
21. SNI, BTMN
22. Bels6 szabalyzatok
23. Fenntartoi levelezés
24, Megrendelések
25. Gazdasagi iratok
26. Megbizasi szerz6dések
217. Biztositotti jogviszony be- és kijelentése
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4. sz. melléklet: Az oktatasi igazolvanyok kezelésének szabalyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESEROL

A Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda (a tovabbiakban Intézmény) az
oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XI1.30) Korm.rendeletben meghatarozottaknak
eleget téve az aldbbiak szerint hatdrozza meg az oktatasi igazolvanyok belsé kezelésére
vonatkoz6 szabalyokat. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az e bekezdésben hivatkozott Korm.
rendelet eldirdsai 2022. julius 1-jei hatallyal formailag jelentds mértékben megvaltoztak.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat az alabbi témakorokben hatarozza meg az oktatasi igazolvanyokra vonatkozo
eldirasokat:

- az oktatési igazolvany,

- a kozremiikddo intézmény altal vezetett nyilvantartas,

- az oktatési igazolvany igénylésére vonatkoz6 altalanos szabalyok,

- adidkigazolvany,

- adiakigazolvanyhoz kapcsolddo jogok és kedvezmények,

- adiakigazolvany igénylése,

- apedagbdgusigazolvany,

- apedagdgusigazolvanyhoz kapcsolodod jogok és kedvezmények,

- apedagdgusigazolvany igénylése

- az oktatasi igazolvany bevonasa

- azigazolés.

Az oktatasi igazolvany

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

a) diakigazolvany
b) pedagogusigazolvany.

Az oktatési igazolvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szol6 kormanyrendelet
hatalya ala tartozik.

Az oktatési igazolvany az aldbbi adatokat tartalmazza:
- ajogosult arcképét,
- ajogosult csaladi és utonevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi
helyét, 14. életévét betdltott jogosult esetében az alairasat,
- akoznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott azonosité szamot,
- azigazolvany kiallitasanak napjat €s az érvényesithetdség évét,
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érvényességre vonatkozé adatot,

az igazolvany egyedi azonositojat,

az igazolvany fajtdjanak megnevezését,

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

a munkarend megjeldlését.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetok, azok a kiallitast
kovetd 9. év oktober 31-ig érvényesek.

A kedvezményre valo jogosultsdgot az érvényesités, tankdteles tanulok esetében a sziiletési

datum igazolja.

Az Intézmény, mint kozremiik6do intézmény, oktatasi igazolvannyal kapcsolatos feladatai:

adatot k6z01 az oktatasi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes
folyamataival kapcsolatban,

a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, kezelésében €s jogosulthoz torténd
eljuttatasaban,

érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,
vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat,

szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak €s az egyéb
nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat,

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

vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa €s a jogszabalyban
eldirt tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelés személyt.

Az Intézmény altal vezetett nyilvantartas

az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,
az érvényesitd matricak megrendelésének tényét és idejét,

a megrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét €s idejét,

az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét €s idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat,

az oktatasi igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét,

az oktatasi igazolvanyt helyettesitd igazolés adatait

tartalmazza.

Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatokozo altalanos szabalyok

Oktatési igazolvany igényelhetd az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak
ideje alatt; elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett.
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Amennyiben a kozremiikddd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolddo jogokat €s kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles 0y oktatasi igazolvanyt igényelni.

A jogosultnak azonos fajtaju oktatdsi igazolvanybol egyidejiileg csak egy érvényes oktatasi
igazolvanya lehet.

Tobbes tanuldi jogviszony esetén az az iskola a kozremiikddd intézmény, ahol a tanuld a
tankotelezettségét teljesiti. Ennek hianyaban a kozremitkddd intézmények sorrendjét az oktatés
munkarendje (nappali, esti, levelezd) hatarozza meg.

Tobbes pedagogusi jogviszony esetén az az intézmény a kdzremiikodo intézmény, amelyben a
pedagogus a munkaideje nagyobb hédnyadat teljesiti. Ha ez nem allapithatd meg, az az
intézmény a kozremikodd intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyat korabban teljesitette.

Az igényelt oktatasi igazolvany kiadasaig a kozremiikodd intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatarozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatdsi igazolvanyra vald
jogosultsagot.

Az oktatasi igazolvanyt helyettesitd igazolas az igényelt igazolvany kiadasaig ideiglenes
igazolvanynak mindsiil. Az ideiglenes didkigazolvany a kiallitastol szamitott 60 napig, az
ideiglenes pedagogus igazolvany pedig a kiallitastol szamitott 180 napig érvényes.

A diakigazolvany

A didkigazolvany tipusai: nappali, esti, levelezd, tdvoktatasos és mas sajatos didkigazolvany. A
didkigazolvanyok tipusait az igazolvanyon feltiintetett felirat kiilonbdzteti meg. A jogosult
részére az oktatas és képzés munkarendjének megfeleld didkigazolvanyt kell kiallitani (nappali,
esti, stb.)

A didkigazolvanyra jogosultak

a) a Nemzeti koznevelésrol szo6lo torvény szerinti iskolai feladatot és fejleszté nevelés-
oktatas feladatat ellatd intézmény tanuldja,

b) azon magyar allampolgarsagi vagy a Magyarorszag teriiletén kiilon torvény alapjan
szabad mozgéas és tartozkodas jogaval rendelkezd, bevandorolt vagy letelepedett
személy, aki a Magyarorszag terililetén kiviili orszagban székhellyel rendelkezo
koznevelési, felsdoktatasi intézménnyel tanuldi, hallgatdi jogviszonyban 4ll (a
tovabbiakban: nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban allo tanulo, hallgato),

c) akormanykdzi és mas oktatasi egyiittmiikodési megallapodas vagy egyezmény alapjan
magyarorszagi oktatasi intézményben tanulo, részképzésben részt vevd kiilfoldi tanulo,
hallgato,

A (b) és (c) pontban meghatarozott jogosultsag feltétele az is, hogy az ott meghatarozott
oktatdsi intézmény azon orszadgban, ahol miikddik, allamilag elismert oktatasi intézmény
legyen. Az adatkezeld hivatalbol vizsgélja, hogy a kiilfoldon miikodd intézmény allamilag
elismert oktatasi intézménynek mindsiil-e.
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Ha a jogosult az igazolvany hasznalatara jogosito jogviszony megsziinését kovetden oktatasi
igazolvanya érvényességi idején beliil ugyanazzal a kozremiikodd intézménnyel létesit 0j
jogviszonyt — és az oktatasi igazolvanyon feltiintetett adattartalom valtozatlanul megfelel a
valosagnak — oktatasi igazolvanya a tovabbiakban is érvényes.

A diakigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények
A didkigazolvany

- a tanuldi jogviszonynak a didkigazolvanyon jeldlt oktatasi intézménnyel vald
fennallasat,

- a jogszabalyban meghatarozott utazasi, kulturdlis ¢és egyéb kedvezmények
igénybevételére valo jogosultsagot,

- a tanuldi jogviszony alapjan jogszabaly szerint jaro téritésekre és juttatdsokra vald
jogosultsagot,

- a diakigazolvanyhoz kapcsolodd, allam altal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre vald jogosultsagot,

- anemzetkdzi kedvezményekre vald jogosultsagot igazolja.

A nemzetk6zi kedvezményt kizdrdlag a NEK-rendszer specifikdcidoinak megfeleld
diakigazolvanyok biztositjak

A diakigazolvany igénylése

A didkigazolvany-igénylések esetében az igényld feliilet vagy az IAR hasznalataval rogzitett
igénylések tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a kozremiikddd intézmény képviseletére
jogosult személy altal kdzigazgatasi célra alkalmas elektronikus aldirassal hitelesitve torténhet.

A koznevelésben a tanulo, kiskora tanuld esetében a torvényes képviseldje a diakigazolvany
iranti igényét a kozremiikodd intézménynek jelenti be. A kozremiikodd intézmény az
1gényléstd] szamitott 8 napon beliil a didkigazolvany e-igénylés kliens szoftver (a tovabbiakban:
igényld feliilet) vagy az akkreditalt iskolai adminisztracids rendszer (a tovabbiakban: IAR)
hasznélataval a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti. Az intézmény képviseletére
jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést €és tovabbitja az adatkezeld felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld feliilethez a hozzaférést a
kozremiikodo intézmény szamara. Az igényld feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathato
moédon biztositja a kozremiikodd intézmény szamdara a KIR-ben nyilvantartott és a
didkigazolvany eldallitasahoz sziikséges intézményi és tanuloi adatokat.

A didkigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha az igénylést
tovabbitd kozremiikodd intézmény szerepel az adatkezeld 4altal vezetett intézményi
adatbazisban. A kozremiikodo intézményeket tartalmazo adatbdzis modositasa az adatkezeld
fel¢ az adatkezeld altal meghatarozott mdodon tett bejelentéssel lehetséges.

A koznevelési didkigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltoltott és
tovabbitott tanuloi adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal.

Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a kozremiik6dé intézmény
nyilvantartdsaban szerepld adatoktol, akkor a kozremiikodd intézmény Hidnyos igénylés esetén
az adatkezeld a hidny észlelésétdl szamitott 8 napon beliil elektronikus uton — megfeleld
hatéridd tlizésével — felhivja a kozremiikodd intézményt a hianypétlasra, azzal, hogy
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- meghatdrozott esetben szoélitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott
modon  poétolja az  e-kozigazgatasért  felelés  miniszter személyi-  és
lakcimnyilvantartasdban hidnyzé fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatarozott médon jelentse be az adatvaltozasokat.

A diakigazolvany érvényessége

A tanulé didkigazolvanya addig érvényes, amig a tanul6 az iskolaval jogviszonyba all és
tankoteles kora.

A tankoteles tanulék diakigazolvanya érvényesito matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
koveto oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a 16. életévét betolti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni a kdzremiikodod
intézmény részére. A kozremiikodo intézmény nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat,
amig a jogosult a meghatarozott dijat meg nem fizeti.

Pedagogus igazolvany

Pedago6gusigazolvanyra jogosult aki
- a Nkt. 63. § (3) bekezdésében és 65. § (9) bekezdésében meghatirozott munkakdrt
bet6lto,
- a Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagdgus-munkakdrben
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott,
- az elézé pontokban meghatarozott munkakdrbdl korhatar elotti elldtdsba vagy
nyugallomanyba helyezett személy.

A kozremiikodd intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.

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

A pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények

A pedagogusigazolvany

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

- a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo, allam 4&ltal nem garantdlt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot igazolja.

A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagbgusigazolvany-igénylések esetében az igényld feliilet vagy az IAR hasznalataval
rogzitett igénylések tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a kézremiikodd intézmény
képviseletére jogosult személy altal kozigazgatisi célra alkalmas elektronikus alairassal
hitelesitve torténhet.
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A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kdzremiikodo intézménynek
jelenti be.

A kozremiikddo intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beliil az igényld feliilet vagy az
IAR hasznalatdval a pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogziti, az intézmény
képviseletére jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az
elektronikus igénylést és tovabbitja az adatkezel? felé.

Az adatkezel6 ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld feliilethez a hozzaférést a
kozremiikddo intézmény szamara. Az igényld feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathatod
moédon biztositja a kozremiikodd intézmény szdmara a KIR-ben nyilvantartott és a
pedagogusigazolvany eldallitasahoz sziikséges intézményi és pedagdgus adatokat.

A pedagdgusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetok érvényesnek, ha az
igénylést tovabbité kozremikodd intézmény szerepel az adatkezeld altal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kozremiikkodo intézményeket tartalmazo adatbazis modositasa az
adatkezel? fel¢, az adatkezel6 altal meghatarozott modon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagogusigazolvanyra jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthetd érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagoégus-munkakorbdl helyezték
korhatar el6tti ellatdsba vagy nyugéallomanyba, tovabba ha az utols6 munkahelyként
megnevezett munkaltatd szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisaban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatisi azonositd szdmmal, a pedagodgusigazolvany iranti
igényét az oktatdsi azonositd szdm megallapitasara iranyul6 kérelemmel egyiitt nyujthatja be.
A kérelem benyuljtasaval egyidejlileg a jogosult munkaltatéi igazoldssal igazolja, hogy
pedagdgus munkakorben foglalkoztatjak, vagy pedagdégus munkakorbdl helyezték korhatér
elotti ellatasba vagy nyugéllomanyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagdgusigazolvany
iranti kérelemmel hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy az adatkezelé a pedagdgusigazolvany
eldallitasahoz sziikséges személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatarozott
modon és ideig kezelhesse.

A pedagdgusigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltoltott személyes
adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek
az igénylésben és a kozremiikodd intézmény nyilvantartdsaban szerepld adatoktol, akkor a
kozremiikdodd intézmény Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a
kozremikod6 intézmény nyilvantartasaban szerepld adatoktol, akkor a kozremiikodo
intézmény Hidnyos igénylés esetén az adatkezeld a hiany észlelésétol szamitott 8 napon beliil
elektronikus uton — megfeleld hatarido tlzésével — felhivja a kézremiikoddé intézményt a
hianypotlasra, azzal, hogy

- meghatdrozott esetben szoélitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott
médon  pétolja az  e-kozigazgatasért  felelés  miniszter  személyi-  és
lakcimnyilvantartasaban hianyzo fényképet vagy alairast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatarozott modon jelentse be az adatvaltozasokat.

Amennyiben a pedagdgus egyidejiileg tobb oktatasi intézménnyel all pedagdgusigazolvanyra
jogositd jogviszonyban, €s ezen intézmények nevét €s székhelyét fel kivanja tiintetni a
pedagogus igazolvanyon, erre iranyuld kérelmét a kozremikodd intézménynél a
pedagogusigazolvany igénylésével egyidejlileg bemutatott munkaltatdi jogviszony igazolassal
kezdeményezheti.
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Az oktatasi igazolvany bevonasa
A kozremiik6do6 intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatéasi igazolvanyt — és ennek
érdekében a jogosultat felszolitani a korabban kiadott oktatdsi igazolvanyanak a
beszolgaltatasara — a kovetkezo esetekben:
- amennyiben az igazolvanyra val6 jogosultsdg megsziinik,
- azigazolés kiadésakor,
- azigazolvany érvényességi idejének végén.

A kozremikodd intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvet megorizni.

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kdzremiikodo intézmény a bevonast
kovetd 8 napon beliil az adatkezeld altal meghatarozott moédon atadja az adatkezelonek.

Igazolas
A kdzremiikddoé intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil
igazolast ad ki,

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

- anem magyar allampolgarsagl tanulonak, ha tizenkét honapnal révidebb idétartamra
sz016 0sztondijjal folytatja tanulmanyait,

- annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonyanak megsziinését kovetben, de a
didkigazolvany érvényességi idejének lejarata elott elvesziti didkigazolvanyat, vagy
didkigazolvanya a jogosultsagok igazolasara alkalmatlanna valik,

- amennyiben a tanuldi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitisa a jogosult
vagy a kozremiikodd intézmény hibédjan kiviili okbol nem lehetséges.

A kozremiik6dd intézmény a jogosult tanuldi jogviszonya megsziinésekor a didkigazolvany
bevonasaval egyidejlileg is igazolast ad ki, mely oktober 31-ig érvényes.

Amennyiben a tanul6i jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitasa a jogosult vagy a
kozremiikodd intézmény hibajan kiviili okbol nem lehetséges az igazolas kiaddsa a
kozremiikddo intézmény egyedi elbiralasa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazolast az
igénylés tovabbitasa utdn haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melléklet szerinti
igazolast kell kiadni.

A kozremiikod6é intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig
érvényes.
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Az oktatasi igazolvanyok kezeléséért felelos személy kijelolése
Alulirott a Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja a 362/2011. (XI1.30.)
Korm.rendelet alapjan az alabbi személy jelolom ki az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos

kezelési feladatok ellatasara.

Munkakor Név
ISKOLAtItKAT

A kijelolt személy kotelessége a jelen szabdlyzatban, és a szabdlyzatban hivatkozott
jogszabalyban meghatarozott oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

......... , 2022. szeptember 1.

igazgato

Zaradék

Alulirott tudomasul veszem, hogy a diakigazolvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelosséggel tartozom, tevékenységemet a szabalyzatban és a vonatkozo
jogszabalyban meghatarozottak alapjan végzem.

........ , 2022. szeptember 1.

iskolatitkar
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5. sz.melléklet: A didkigazolvany helyett kiadhat6 igazolas

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHATO IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszdma

2. Az igazolas érvényességének vége

3. A jogosult

a) neve,

b) NKt.-ben meghatarozott azonosité szama,

C) sziiletési helye és ideje,

d) lakcime (allando lakohely vagy tartozkodasi hely teljes cime),

e) tanuld vagy hallgatd esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezd,

ed) tavoktatas/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitdsanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van,

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

C) az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kiallitott igazolas.

5. Az igazolas kidllitdsanak célja: ,,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrdl szol6 kormanyrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére az
igazolas érvényességi idejének végéig jogosult.”

6. Az igazolas tipusa:

a) diakigazolvany helyett kiallitott igazolas,

b) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas.

7. Az igazolason szerepld intézményi adatok:

a) a jogviszonyt igazold intézmény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime*,

b) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime*,

C) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

cb) cime.

8. Az igazolas kidllitasanak helye és ideje.

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

10. Az intézmény bélyegzdje.

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

* feladatellatasi hely: az intézmény alapitd okiratdban szerepld, azon telephely cime, ahol a
tanul6 vagy hallgat6 oktatasban részesiil. Ha a tanul6 vagy hallgato tobb feladatellatasi helyen
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veszi igénybe az oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszamban

tanul.

6. sz. melléklet: Tdjékoztato a nevelési-oktatasi intézmény irattari tervérdl és az iratkezelés

rendjérol

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a mitkédése soran létrejott, az intezménybe
érkezo és az intézményben keletkezett iratok megorzésérol. A legfontosabb jogszabalyi
rendelkezéseket az intézmény irattari tervére vonatkozo eldirasok meghatarozasaval a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete rogziti. A jogszabaly a kiilonb6zd iigykorokben
(vezetési, igazgatasi és személyi tligyek; nevelési-oktatasi tligyek; gazdasagi iigyek)
meghatarozza a leggyakrabban eléfordulo tipikus iratok korét, valamint az egyes irattipusok
kotelezd 6rzési idejét.

tZ:lZ:;;a Ugykor megnevezése Orzési idd
Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50 év
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10 év
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellenorzés 20 év
7. Megdallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10 év
8. Belsé szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak Sév
11. Panasziigyek Sév
Nevelési-oktatdasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvetel, atvetel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek Sév
16. Naplok S5év
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikédése S5év
18. Pedagogiai szakszolgalat Sév
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodeése Sév
20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok Sév
21. Gyakorlati képzés szervezése S5év
22. Vizsgajegyzokonyvek S5év
23. Tantargyfelosztas Sév
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
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Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga ,
26. . 1év
dokumentumai
217. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentumok Sev
Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili ,
21. ;. . . . o . 50 ev
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50 év
29, Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartdas, 10 6v
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 56
bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése Seév
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak Sév
33. Szakértoi bizottsag szakertoi véleménye 20 év
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok S5év

A jogszabaly meghatdrozza a kovetendo irattdri tételszamokat is, igy ezek alkalmazdsa
kételezonek tekintheté. Ha az intézmény gy dont, hogy egyes ligykorokben (pl. belsd
szabalyzatok) az irattdri tételt tobb altételre kivanja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 hazirend, stb.)
ennek nincs akadalya. Ha az intézményben olyan iratot kivannak irattdrozni, amely nem
szerepel a jogszabalyban meghatarozott irattari tételekben, akkor nincs akadalya uj irattari
tételszdmok bevezetésének sem, ez az irattarba helyezés szakszerliségén érdemben nem
valtoztat.

Felvetodhet a gyermekek, tanulok igazoldsainak megorzési kotelezettsége. Amint latjuk, a
jogszabaly semmilyen forméaban nem irja eld az igazolasok megdrzési kotelezettségét, igy azok
nem képezik az intézmény irattaranak részét, ezekre vonatkozdan tehat nincs kotelezd 6rzési
1d6. Ennek ellenére érdemes az igazoldsokat a nevelési év/tanév végéig megdrizni az esetleg
késébb felmeriild problémak megoldasa érdekében sziikséges adatforrasként. Az igazoldsokra
vonatkozo6an azonban adatokat tartalmaznak a naplok, amelyek 6rzési idejét 6t évben hatarozza
meg a miniszteri rendelet. A gyermekek, tanulok fejlesztési naplojara vonatkozo eldirasok
alkalmazasakor a naplokra a 16. sorban szerepld rendelkezéseket kell alkalmaznunk, tehat azok
Orzési ideje 1s Ot €v.

Felhiviuk a figyelmet arra, hogy a kozfeladatot ellato koznevelési intézményeknek
rendelkezniiik kell iratkezelési szabalyzattal is. Ennek kotelezettségét A kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) hatarozzak meg. A Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak kotelezd részét kell képeznie a szervezet irattari tervének. Az 5. §
(1) bekezdése rendeli el, hogy az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok
szakszerti és biztonsdagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséert,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot ellato szerv vezetdje felelos. Az irattari tételek
kialakitasanak moddjar6l a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az irattari terv
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szerkezetérdl a 12. § tartalmaz informdciokat. Megvizsgalva a Korm. rendelet fenti el6irasait
azt allapithatjuk meg, hogy a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletében foglaltak
alkalmazasaval a kéznevelési intézmény megfelel a Kormanyrendeletben —eloirt
kovetelmeényeknek.

A Kormanyrendelet 2. §-aban olvashatjuk az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb fogalmak
meghatarozasat. Ezek Kkoziil feltétleniil ki kell emelniink az iigykezelé személyét, aki az
iratkezelési feladatokat végzi az intézményben. Fel kell hivhunk a figyelmet arra, hogy
amennyiben az intézmény papir alap alapt iktatokdnyvet hasznal, akkor az a Korméanyrendelet
2.§ 41. pontjanak rendelkezése alapjan nem selejtehetd. Ez teremt garanciat arra, hogy az
intézmény miikodési korébe tartozo fontos iratok 1étrejottére, kezelésére és esetleges
megsemmisitésére vonatkozo informaciok mindig rendelkezésiinkre alljanak.

A Kormanyrendelet 6. §-aban igy rendelkezik a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérol:

A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési

helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

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

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Felhivjuk itt a figyelmet arra, hogy az irattari anyag felesleges felhalmozodasanak megelozése
érdekeben feltétleniil sziikség van az intézmény irattari anyaganak rendszeres selejtezésére. A
jogszabalyban meghatdrozott drzési hataridd elteltével az érintett iratok selejtezhetdéveé valnak.
A Kormanyrendelet 64. § (1) meghatarozza, hogy az iigyiratok selejtezését az irattari tervben
rogzitett Orzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani, azaz
irattari anyag selejtezhetd részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési 1d6 letelte, illetve
ugyviteli értékének megszlinése utan az illetékes kozlevéltar engedélyével kiselejtezni. Az
iratselejtezésrdl — a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett selejtezési
jegyzokonyvet az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz
kell tovébbitani a selejtezés engedélyezése céljabol. Az illetékes levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil
visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsdnak hatdridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.
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Az iratkezelési szabalyzat kiaddsa és hatdalyba lépése

Az intézményi iratkezelés rendjérdl szolo szabadlyzatot és mellékleteit a mai napon kiadom, a
szabalyzat 2023. januar 1. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2022. szeptember 1.

aiar

igazgatd, 2
s
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