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A Réckevei Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
egyedi iratkezelési szabalyzata

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Rdckevei Arpid Fejedelem Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-dnak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet, annak értelmezé rendelkezései,
— a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol sz616 20/2012.EMMI rendelet (VIIL.31.)
alapjan készilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezé, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Iratkezelés belsé feliigyelete

4. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eloirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszerii és
biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

S. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

c) kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandoé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer
milkodéséhez megfelel6 tdmogatast biztositson.



6. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, az intézmény vezetdje gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtidsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatékényv 2019.12.31-ig, POSZEIDON iratkezelési
modul 2020.01.01-t61, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitéstechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél;

e) egyéb jogszabéalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kiovetelményei

Az iratok rendszerezése

7. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {gyiraton belilli irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)

mindsiilnek.
8. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozo

egyeéb mds iratokat - még irattarba helyezésik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

9. Az iratot e célra rendszeresitett POSZEIDON nevezeti, digitadlis iktatoprogramban
kell nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsidval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Utja pontosan kovetheté és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.



1II. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

10. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, az dltala megbizott személyek, azaz az iskolatitkarok
¢) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy/ek, azaz az iskolatitkarok
11. A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okményon €s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
c¢) az iratot tartalmaz¢ zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belséd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

12. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval
és az atvétel datumdanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s”
jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt kételes haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

13. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

14. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovéabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

15. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladé nem éallapithaté meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

16. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd az intézményvezet6 bonthatja fel.
17. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ..s. k.” felbontéasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoldak és megallapithatoan maganjellegtiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
18. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontéds tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.



19. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriildé probléméak tényét rogziteni kell, és errol
tajékoztatni kell a kiild6t is.

20. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

21. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapi irat esetében a benyGjtds idOpontjanak megallapitisa a boriték
csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell
csatolni.

22. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal/kisérolevéllel lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat.

23. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

24. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdek
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

POSZEIDON iktat6 program

25. Iktatas céljara 2020.01.01-t8] bevezetett digitalis iktatoprogramot a POSZEIDON-t

kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktato programnak kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam,;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utodiratok iktatoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) igyintéz¢s hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.

26. Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatoprogram ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz
tartozd elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az j targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

27. Az iktatoprogramot az €v utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell
zami.



Az iktatoszam

28. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése a kzponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: FOszdm/alszdm/, valamint az adott év négy szamjegye. Az iratkezelés
kbzpontositott.

29. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatdo programon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvéantartani.

Az iktatas

30. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgs™ jelzést
iratokat.

31. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

32. Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tliintetni a téves iktatas tényét.
A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat¢ fel Gjra.

Szignalas

33. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

34. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szOolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.



35. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

- a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii
alairasmintdja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetOje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadni.

36. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

37. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

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

Irattarozas

39. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

40. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

41. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézOnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgdalni, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelelé gyljtobe. Az iratok 6rzési ideje az irattarba keriilésiiket kvet6 naptdl kezd6dik,
az iratoknak tételszam szerint azon beliil iktatdszamok novekvd sorrendjében kell az
irattarba kertilnitik. A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, ligyiratok adhatok le.

42. Az intézmény dolgozéi az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek
iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellenérizhetdé modon, dokumentéltan kell végezni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje
alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.



Selejtezés

43. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
JjegyzOkonyv visszakiild6tt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

44. A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

45. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a
g€pi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6é felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

46. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitidsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem mésolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

/) ,.Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mads, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdeki
adatok megismerését.



V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

47. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

48. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

49. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

50. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
* az intézmény torzsre vonatkozo adatok modositasa
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
» az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista
* a tanuldi torzslapokat (anyakonyv).
Az elektronikus uton eléallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Kelt: Rackeve, 2022.szeptember
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1. sz. melléklet: Irattari terv

2. lrattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési
ido6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.~ Szakmai ellenérzés 20
7. Megaéllapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10
ligyek
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek ]

Nevelési-oktatasi tgyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

14 Diakénkormanyzat szervezése, mikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakézosség, iskolaszek szervezése, 5

miikédése



20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, b
Jjavaslatok es ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz&kdnyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26.~ Az érettséqgi vizsga, szakmai vizsga, képesitd 1
vizsga
27. Kozdsségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkul
hatéridé nélkdili éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
kényvelési bizonylatok

31. A tanmihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak

33; Szakértéi bizottsag szakértdi véleménye 20

34.- Koéltségvetési tamogatasi dokumentumok 5



335/20065. (XlI. 29.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirél
Ertelmezd rendelkezések

2. § E rendelet alkalmazaséban

1.2 Urlapbenytjtas-tamogatasi szolgaltatas: az Elr. szerinti szolgéltatas;

2. atadags:irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt
atruhazasa,;

3. étmeneti irattar: a kOzfeladatot ellatd szerv éltal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamd atmeneti,
selejtezés vagy kézponti irattéarba adas el6tti rzése torténik;

4.~ biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: az Elr. szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

5. csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa:

ba.: egységes korményzati (gyiratkezelé rendszer: az iratkezelés e rendeletben
meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyuld szolgéltatasok, informatikai,
technolégiai és személyi feltételek dsszessége, amelyben a Kormany altal arra kijelolt
mlkodtetd szerv és szolgaltatd biztositja az elektronikus kapcsolattartast, valamint a
Kozszolgaltatasi e-cimregisztert;

6. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatéallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavi biztonsagos és olvashatésagat biztositd
megobrzése elektronikus adathordozén;

7. elektronikus erkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatas-egylttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megdrzeset és visszakereshetfségét biztositja;

8. elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyittese, amely az iktatési informaciok rogzitését, végleges
megOrzeéset és visszakereshetbségét biztositja;

9.= elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv éltal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd, az EUr. szerinti elektronikus dokumentumtaroldsi
szolgaltatas Utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus &rzése
torténik;

10.= elektronikus  tajékoztatgs: az  informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolo torvény, valamint az elektronikus tgyintézést biztositd



24. irattari tetelszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helylknek megfelel azonosité;

25. kezdGirat: az Ugyben keletkezett elsé irat, az (igy indit6 irata:

26. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezeldnek szold vezetdi vagy lgyintézdi utasitasok;

27. kezbesites: a kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz
utjan térténd eljuttatasa a cimzetthez;

28.2 kézbesitési szolgéltatés: az EUr. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

28a.~ kbzponti elektronikus (qyintézési szolgéltatéds: az E-lgyintézési tv. szerinti
szolgaltatéas;

29. kbzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba atadasra nem kerlld iratok
Orzésere szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo6 elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas utjan térténd biztositast is;

29a.- Kozszolgaltatasi e-cimregiszter: az 1. mellékletében felsorolt, valamint az e-
Papirban érintett szervek részére biztositja a hivatali kapun keresztill térténé kildés
soran a szervezeti egyseég szintli cimezhetdséget;

30. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté moédon cimzéssel lattak el;

31. kildemény bontéasa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

32. kild6: a kuldemeny tartalmébdl, vagy a kildeményhez kapcsoldédd azonositd
adatokbdl a kuldemeény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet:

33. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando értékdi iratok teljes és lezart
evfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

34. masodiat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

35. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készilt
egyszer(l (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

36.- megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles méasolatkészitési eljarast kévetéen
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyreéllitasanak lehetéségét kizaré modon térténé hozzaférhetetlenné
tetele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato:;

37. mellekelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattd| -

elvalaszthato;



Irattdari terv

rattdri
tételszam |Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek |
1. ntézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés 1em selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kinyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

3 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdnyitds 10

6. Szakinai ellendrzés 10

7. Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi iigyek 10

8. Belsd szabilyzatok 10

9. Polgdri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikik 5

11. Panasztigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek

12. evelési-oktatdsi kisérletek, iijitdsok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirisi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, dtvétel b0

15. Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormdnyzat szervezése, miikidése 5

18. Pedagogiai szakszolgdlat 5

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktandcsaddi, szakérti vélemények, javaslatok és ajanldsok 5

7. Guyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantdrgyfelosztds 5

24. Gyerinek- és ifjusigvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozdsségi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasigi tigyek

27.|[ngatlan-nyilvintartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,||hatdridé
haszndlatbavételi engedélyek nélkiili

28.|Tarsadalombiztositds 50
29.||Leltar, alldeszkoz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10

30.| [Eves koltséguetés, koltséguetési beszdmoldk, kinyvelési bizonylatok 8

31.||A tanmithely tizemeltetése 5

32.||A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
33.||Szakeértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

Meliéklet 1. — Iratkezelési szabdlyzat



1.

Az iskolék dltal alkalmazott zdradékok
Zaradék Dokumentumok]

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]|[Bn., N., TI,, B.
a(z) (iskola cime) ........ccceuunee iskoléba.

2. A szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjin
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..........c......... iskola. Bn., TI., N.

3 Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy|[Bn., TI., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

5 . tantargybdl tanulményait egyéni tovabbhaladéds szerint||N., TI., B.
Végzi.

6. Mentesitve ..... tantargyboél az értékelés és a mindsités alél [|N., T1., B.

e e tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy|[N., TI., B.
tanévben teljesitette a kovetkezSk szerint: ....

8. Egyes tantdrgyak tanoérai latogatdsa aldl az 20........ /o
tanévben felmentve ...........cccoevveeivicriercveennn, miatt. N., TI., B.
Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgét koteles tenni.

2. Tanulményait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény||N., TI.
alapjan) magéntanuléként folytatja.

10. entesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... N., T1., B.
tantargy tanulédsa al6l.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okéat
is.

11. Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..................
¢vfolyam tantdrgyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. [N, TI.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. IN., TI., B.

13 A(Z) o tantdrgy Orainak latogatdsa aldl
felmentve ................... S (- SHO———— -ig. IN.
Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhaté, a nevelétestiilet||N., TI.
hatirozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevelbtestiilet hatdrozata: a (bettivel) ... IN., TI., B.
¢vfolyamba léphet, vagy
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulMARPAIE « o, évfolyamon folytathatja.

16. A tanulé az ... évfolyam kovetelményeit egy|IN., TI
tanitdsi évnél hosszabb ideig, ................ hénap alatt
teljesitette.

17. iz J—— tantargybél javitovizsgat tehet. N TL, B
A JavItOVIZEEAN. wuscussrss tantargybol .........c........... T, B.
osztilyzatot kapott :...cussmsss évfolyamba léphet.

18. 1 ——— évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az|IN., TI., B.

Melléklet 1. — Iratkezelési szabdlyzat



évfolyamot meg kell ismételnie.

19, A javitévizsgdn ... tantargybol  elégtelen|[TI., B.
osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. 1% i S S tantargybol ... -én  osztédlyozo|N., TL
vizsgat tett.

21, Osztélyoz6 vizsgit tett. T1., B.

22. A(Z) oo tantdrgy al6l ..o okbél felmentve, TI., B.

23. A(Z) oo tamdira A6l o o okbdl felmentve. T1., B.

24, Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsgal[TI., B.
(T G =5 7 —— -ig halasztést kapott.

25, Az osztdlyozé  (javité-) vizsgat engedéllyel a(z)|[TL, B.
................................ iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag
el6tt tette le.

26. A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja|[TI., B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulményait ...........ccccovreerrrrnnrennnn. okb6l megszakitotta,|[Bn., TI.
a tanul6i JOgVIiSZONYa .........cccveeceercnririncnennn, -ig sziinetel.

28. A tanulé jogviszonya Bn., T1., B., N.
7) kimaradéssal, '
D) e, Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandjj fizetési hatralék miatt,
) ST iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a [étszdmbd] torslve.

29. e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. IN.

B0. e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés||Tl.
LA as a1 O ———— -ig felfliggesztve.

31. Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztésa esetén Bn., TI., N.
p) A tanul6 ............... 6ra igazolatlan mulasztdsa miatt 4
szUl6t felszolitottam.
b) A tanulé ismételt .............. 6ra igazolatlaj
mulasztasa miatt a szilé ellen szabalysértési eljaras
kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

B2, Tankételezettsége megsziint. Bn.

33. A s sieisinineseen sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................. -ra|[TI., B.
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt|[B.
€rvénytelenitettem.

35. Ezt a poéttorzslapot a(z) ...cccvevreen. kovetkeztéber [Pot. TI.
elvesztett (megsemmistilt) eredeti helyett .............. adatal
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt|[P6t. TI.
Eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan éllitottan

i.

Meliéklet I. — Iratkezelési szabdlyzat




bizonyitvanyt ..... kérelmére a ... szamu bizonyitvany
alapjén, téves bejegyzés miatt 4llitottam ki.

a2 B

38.

<kebigr: B o1 O a(z)

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

szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitési nyelvii osztaly,
BAEORZAL) ssusmus s évfolyamét a(z) ..o,

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..............l P6t. B.

tanévben eredményesen elvégezte.

39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, i
kiemelked6 tanulményi eredmények elismeréséhez, :
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, i
zéradékok kozott nem szerepld, a tanuléval kapcsolato
kozlés dokumentdldséhoz a zéradékokat megfelelGer
alkalmazhatja, tovabba megfelel zaradékot alakithat ki.

40.

Erettségi vizsgat tehet. T, B.

41.

..................... -ig pétolhatja.

Gyakorlati  képzésr6l  mulasztasat ... -t6l|[T1., B., N.

42,

BTN @ wussmmssssssssimssnessossnmanions iskola els6 osztélydba.

43.

Ezt a naplét .................. tanitasi nappal (6raval) lezartam. |N.

Ezt az osztilyoz6 naplét ... AZBL  ssossibisnsnscrsrans
(bet(ivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

A45.

Ezt az osztidlyoz6 napl6t ... AZAZ  civisivereensrenos

(bettivel) osztalyozott tanuléval lezartam. N.

46.

0z0sségi szolgalatot teljesitett.

[gazolom, hogy a tanulé a ........ [ tanévig ........ éra||B.

47.

sziikséges kozosségi szolgalatot

tanul6 teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsihoz][TI.

48,

tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik  évfolyamor

befejezte

.....(nemzetiség  megnevezése) kiegészité nemzetiség[Tl., B.

Befrasi naplé

Bn.

Osztélynaplé N.

Torzslap

TL.

Bizonyitvany B
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Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszer
v3.0

A MATRIX Kft.* tanusitja, hogy
a benyuijtott dokumentaciok és a vizsgalati eredmények, valamint a MATRIX_TS-3
(MSZ EN ISO/IEC 17067:2013 szabvény Table 1 Building product certification scheme alapjan 2-es tipusu)
tanusitasi séma alapjan a

SDA DMS Zrt.
1111 Budapest, Budafoki ut 59.

terméke

megfelel

az alabbi

normativ dokumentumban foglalt kovetelményeknek:

- 3/2018. (1. 21.) BM rendelet a kézfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl

MATRIX A tanusité szervezet nevében:
[l Elektronikusan hitelesitett dokumentum
Einetter Lajos

Upyswreas szarpne
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“'*Z;j é kd{ 2021. oktéber 8.

NAH-8-0054/2019/K
TERMEKTANUSITO
SZERVEZET

A Tanusitvany a mellékietével egyitt érvényes.
*A MATRIX Kft. (2040 Budadrs, Szabadsag ut 280.) a BM/764-15/2019 iktatészamu Hatarozatban a beligyminiszter altal kijel6lt tanlsité szervezet.




