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I. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

A Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnéazium Iratkezelési szabalyzata.

» az informacids Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

» a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

> a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

» anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai és 1. melléklete

» a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

» az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki
kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet,

» a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szolo 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

» a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,

» az intézmény hatalyos Szervezeti és miikddési szabalyzata
alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatilya kiterjed az intézményben
keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium /tobbcéld/ /szakképzési/
intézmény.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket
kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az el6-
irasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus iigyiratok egységének meg-
Orzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.
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Az intézmény vezetdje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve

onnan tovabbitott irat:

a) azonosithat6, fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasarol és
mikodtetésérol;

¢) a megfeleld tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalatarol;

d) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésér6l és tovabb-
képzésérdl;

e) az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitOkonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

f) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkodésérol;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

h) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili miikodtetéséért;

i) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

3
1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. T.: (+36 1) 250 1744 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=l *  KOROSI CSOMA SANDOR

o K6R05| - KETTANITASI NYELVD

olio BAPTISTA GIMNAZIUM

Az igazgato, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd, ligyintézo,
tigykezelo koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, €s
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az ilizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Az igazgatod koteles az iizemeltetés és az adat-biztonsag
olyan szabdlyozéisara, amely alapjan a feladatok, hatidskorok pontosan meg-hatdrozésra
keriilnek és végrehajthatok.

II. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos iigyre — egy adott tdrgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tigyiratok egyes ligyiratdarabjait fizikailag is egytitt kell kezelni.

Az elektronikus iigyiratok egyes iigyiratdarabjainak egységét az elektronikus iratkezelési
szoftverben kell biztositani.

A vegyes ligyiratok papiralapt ligyiratdarabjait szintén fizikailag egyiitt kell kezelni.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az iigyvitelhez
mar nem sziikséges ligyiratokat az irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézmény az iratkezelés tamogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadvanyozasat, postazasat,
masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adasat, az
ezekhez kapcsolodo metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.
Az intézmény alkalmazéasaban 1évé iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az iskolatitkarok és
a felhasznalasi jogosultsaggal rendelkezdk.

Az intézmény iratkezelését a tanusitott KRETA Poszeidon modul intézményi kliensének
(atovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratokat elektronikus
iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési szoftver végig-kiséri
az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrazdson és postdzason at a
selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapu
dokumentumok.
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Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az igazgatd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
miikodéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartdsaért. A jogosultsigok kiosztdsa soran
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési
jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.

Az 11 jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévd jogosultsag modositasanak atvezetése —

beleértve a jogosultsdg megvondsat is — az adatgazda feladata. A bedllitast végz6 adatgazda

a jogosultsag életbelépését az iddpont feljegyzésével az eredeti iraton igazolja. Ennek egy

masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetod

Orzi.

Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, melyek az

alabbiak:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza, egy felhasznal6 tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattiraz,
lekérdez stb.) rendelkezhet,
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsag: irat szintli hozzaférés, amelyet a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag hatdroz meg, az irathoz hozzaférd személy modosithatja az irat hozzaférdinek
korét.

8. Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatorendszerhez valod hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba titkozik.

Ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t6l kezd6dd iktato-
szammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel
ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,siirgés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel
ellatott — mind a bejoévo, mind a kimend és belsd iratforgalom esetében — iratokat az iktatasi
sorrendben az lizemzavar esetén is eldre kell sorolni.

Az el6z6 bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl. tagintézmény azonositdja/fészdm-
alszam/évszam/UZ). Az UZ egyedi azonosité jeldléssel elltott papiralapt iktatokonyvek
beszerzésérél és nyilvantartasarol, hitelesitésérél, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik.
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Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések” rovataban.
Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolcsondsen hivatkozott iktatd-szdmokkal —
jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso
szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards.
Az iktatokonyv lezarasat — igy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egys€g vezetdjének,
iigykezeldjének alairasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tgy kell
athuizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

9. Az iratkezelés megszervezése

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium iratkezelése a KRETA
Poszeidon modul intézményi kliensének rendszerében valosul meg.

I1I. fejezet: Az iratkezelés folyamata

10. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a postai uton érkezett kiilldemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
ac) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

b) személyes benyujtdas (futarszolgalat, kiilon kézbesités) Gitjan érkezd kiilldemények esetén az
atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;

¢) elektronikus uton, e-mailben érkezett killdemények esetén az intézmény elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy;

d) elektronikus uton, Hivatali Kapun érkezett kiilldemény esetén az iratkezelési szoftver

A kiildeményt datvevo koteles ellenorizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,
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d) digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szerepld digitalis aldiras és idObélyeg
érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban

eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel

datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az, azonnal” és ,,siirgds” jelzést kiilldemények

atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult

személy veszi at az iratot, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsd

munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatdsra atadni.

Seriilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi

okmaényon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmdnak meglétét.

A hianyz06 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovébbitani kell

a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad

nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan

selejtezni kell.

Az elektronikus uton érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent

az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsdgi kockazatot jelent, ha

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul, vagy

c¢) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

A kiildemények atvételénél, az intézménynél érvényben 1évO biztonsagi eldirdsokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellendrzés stb.).

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell.

A kartékonynak mindsitett kiilldemény feldolgozasanak elmaradédsardl az ligyintézd a kiildot
3 munkanapon beliil iktatott levélben értesiti.

11. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
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a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6lok és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény irat-
kezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a dditum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

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

Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyQjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyljtas iddpontjdnak megallapitasa a boriték csatolasdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozoét €s a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamito-
gépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valosagtartalmat.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat ellatasahoz kapcsolddéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jog-
szabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

12. A kiilldemény érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell.
Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozo6jatol — az iratkezelési szoftver
érkeztetd adatbazisdban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezd6dd folyamatos
sorszdm ¢és évszam. A kiildemény beérkezésének idOpontjat és az érkeztetési azonositot
az eredeti iraton fel kell tiintetni.

Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mas formatumu
dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil érkezett és az intézmény feladatkorébe tartozo
iigyet keletkeztetd e-mailt, postai uton megkiildott iratként kell kezelni, a nyomtatast kdvetden
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az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a dokumentumot
papiralapu ligyiratként kell kezelni.

A Hivatali Kapun keresztiil érkezd kiilldeményeket elektronikusan érkeztetni €s iktatni kell.
A tovéabbiakban ezeket az ligyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, katalogusok, tarifa- és arjegyzékek, szoro-
lapok stb.),

c) elofizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, tidvozldlapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimdlisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) a kiildd neve,

b) a beérkezés id6pontja,

c¢) konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod, ragszam),

d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazéd érkeztetési
azonosito, vagy nyilvantartott zart szammezébdl kiosztott érkeztetési azonosito.

Papiralapu iratok esetén az irat érkeztetd és iktatdoszamat, valamint az érkeztetés datumat
az iraton (a beérkezd ¢és kimend iraton is), valamint a beérkezd kiildemény boritékjan is fel kell
tiintetni, amelyhez iktatobélyegz0 is hasznalhato.

13. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni, ami az
iratkezelési szoftver része.

Az iktatokonyvnek kételezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) az intézményre torténd utalds:

b) iktatdoszam;

¢) iktatas idépontja;

d) kiildemény elkiildésének idopontja, modja;

e) kiildo megnevezése, azonositd adatai;

f) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

g) mellékletek szama;

h) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
i) irattargya;

j) el6- és utdiratok iktatdszama;

k) kezelési feljegyzések;

/) lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

m) irattari tételszam;

n) irattarba helyezés idopontja.
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Az ligyirat targyat — illet6leg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

14. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatbszammal és az irat egyéb azonosito adataival.

Az iktatészam kotelezOen tartalmazza a tagintézmény/f0szdm-alszam/évszam adatokat,
amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A fOszam és az alszam folyamatos
sorszam. Az iratkezelési szoftver a fOszdm és alszam sorszdmokat automatikusan képezi.
Az iktatds minden évben az elsd iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatodik.

Az intézmény iktatoszamanak felépitése: (tag)intézményazonositd/fdszam-alszam/évszam.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szdmon kell nyilvéan-
tartani. Az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

15. Az iktatas

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — jelen Szabéalyzatban meghatarozottak
kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Ugyancsak
iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu) keresztiil kapott/kiildott
iratokat is.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Az tigyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kovetkezo foszamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

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 céljabodl visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai torlése

nélkiil) Osszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatdszam nem
hasznalhat6 fel Gjra.

o)
1033 Budapest, Szentendrei ut 83. T.: (+36 1) 250 1744 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=l *  KOROSI CSOMA SANDOR

o K6R05| - KETTANITASI NYELVD

olio BAPTISTA GIMNAZIUM

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritolap vagy csatolt iires lap az iktatobélyegzo
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az eldzményt az irathoz kell
szerelni. Az Osszeszerelt iratokat a szerelés folyamatanak iratkezelési szoftverben torténd
elvégzését kovetden fizikailag is 0ssze kell szerelni és mindig a legutobbi iktatoszamon kell
a tovabbiakban kezelni.

Az ligyirat iratainak fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik.

16. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az igazgatonak vagy az igazgatd altal megbizott
tagintézmény-igazgatonak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével irasban
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

17. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és miikddési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatd-szdmrol szolo
elektronikus t4jékoztatas, valamint jelen Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendo
- akiadmanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhi alairasmintaja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- az SZMSZ-ben vagy az iligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy legaldbb mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus aldirasaval és idobélyegzovel latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktato-
szdmrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

18. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat-
kezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvan-
tartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

A papiralapu kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az iigyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a valasz megkiildése e-mailen gy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadmanyozott iratrdl elektronikus méasolat késziil, amit a valasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapti példanya
a papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon kezelendd.

Az elektronikus iratok kézbesitése az intézmény Hivatali Kapujan keresztiil torténik. A hivatali
kapu kiildemények letoltési igazolasait az iratkezelési szoftverben az elektronikus dllomanyhoz
kell csatolni.

19. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.
A papiralapu tligyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az {ligyirat
lezarasat kovetden, az ligyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az irattarban. Az
ligyirat lezarasa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, és az irattarba helyezés tényét is
itt kell rogziteni.

Az elektronikus iratok lezdrasa és irattarozasa is az iratkezelési szoftverben torténik.
Az elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus tigyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus allomanyként fel kell tolteni.

Vegyes ligyiratok esetében a papiralapu iigyiratdarabokat a papiralapu iratok irattarba
helyezésének szabalyai szerint, az elektronikus ligyiratdarabokat az elektronikus iratok irattarba
helyezésének szabalyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapt ligyiraton (eléadoi
iven) és az iratkezelési szoftverben kolcsondsen jelolni kell, hogy az iigyiratnak vannak
papiralapu ¢€s elektronikus tligyiratdarabjai is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-példanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az elektronikus iktatokonyv megfeleld rovatdba az
irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe. Az
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irattdrban az tigyiratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tétel-szamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatoszdmok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és
Orizni.

Az intézmény dolgozoéi a Szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan
az irattarbdl hivatalos hasznélatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utodlagosan is
ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol
kiadott ligyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevo alair.
Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

20. Selejtezés

Az irattar anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Az ligyiratok
selejtezését az intézményvezetd rendeli el, melyet az altala kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. A
megOrzési idot az utolsd érdemi intézkedés lezarasanak keltétol, vagyis a végleges irattarba
helyezéstdl kell szamitani.
Az ligyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell vezetni.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.
Az iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével az intézményvezetd
rendeli el és ellendrzi.
Az iratselejtezésrol az iratkezeld az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet készit, melyet iktatas utdn 2 példanyban Budapest Foévaros
Levéltarahoz tovabbit a selejtezés engedélyezése végett.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezeését,
- a selejtezés idépontjat,
- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,
- a selejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),
- a selejtezés ala vont iratok évkorét,
- a selejtezés alapjaul szolgélo jogszabaly é€s irattari terv szamat,
- a selejtezést végzo személyek alairasat,
- az intézmény korbélyegzojét.
A levéltar az iratok selejtezését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.
Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a karosodott iratok meghatarozasat,

a karesemény helyét,

a karesemény idépontjat és

a karesemény koriilményeit.
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A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Fovaros Levéltara részére. A
Levéltar véleményének kikérésével meg kell vizsgdlni a megrongaloédott iratok
helyreallitasanak lehetdségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok
helyreallitasara, a Levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén
hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

21. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv
szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a vissza-tartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell
adni.

Az ligyiratok levéltari atadasanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratok levéltarba adéaséara az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kovetelményeirdl szoléo 34/2016. (XI. 30.) EMMI
rendelet az irdnyado.

IV. Fejezet

22. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé esetében.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsod
szabalyzatok figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy a vonatkozo adatvédelmi
rendelkezések betartasra kertiljenek.

A Budapest Févaros Levéltara munkatarsai beléphetnek az iskola irattardba az esetleges
ellendrzések esetén.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt
—iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
f) ,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasités.
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Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdekti adatok
megismerését.

Azon lejart 6rzési idejli, de maradandoé értékii és levéltarba keriild iratokhoz valé hozzaférést,
amelyek a 1995. évi LXVI. toérvényben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az
intézmény Orizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1€év6 anyagra vonatkozd szabalyok szerint
kell biztositani.

V. Fejezet

23. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 tligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az igazgatd a fenntartd intézkedésének meg-
feleléen gondoskodik az el6zd bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutodd nélkiil
megsziind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.
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VI. Fejezet

24. Z.aro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatdlyba, é¢s modositasig érvényes, de éves
feliilvizsgalata kotelezd, melynek idépontjat december honapban hatarozom meg. A feliil-
vizsgalt, modositott szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az eldzdleg
érvényben 1€v0 iratkezelési szabalyzat.

Az Tratkezelési szabdlyzat 1-1 példanyat az iskolatitkari és a gazdasagi iroddkban ki kell
fliggeszteni, valamint 1-1 tovabbi példanya az igazgatd iroddjaban is megtalalhato.

Fiiggelékek:
1. fiiggelék: Irattari terv
fiiggelék: Kolcsonzési naplod
fiiggelék: Iratpotlo lap
fiiggelék: Atadas-atvételi jegyz6konyv
fiiggelék: Selejtezési jegyzOokonyv
fiiggelék: Zaradékok (a kdznevelésben alkalmazott zaradékok)
figgelék: Zaradékok (a szakképzésben alkalmazott zaradékok)

AR A o

Budapest, 2026. januar 1.

(B. H)

eesccovovne

Berczelédi Zsolt

igazgato
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Irattari terv

1. fiiggelék

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
1. melléklete

Ssz. | Ugykér megnevezése | Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. |Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezhetd
3. | Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
4. |Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. |Fenntartoi irdnyitas 10
6. |(Szakmai) Ellen6rzés 20
7. |Megallapodasok, szerzodések, birdsagi, allamigazgatasi, hatdsagi ligyek 10
8. |Belso szabalyzatok 10
9. |Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. |Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. | Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. | Felvétel, atvétel 20
15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. |Naplok 5
17. | Didkonkormdnyzat szervezése, mikddése 5
18. | Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
19. | Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. |Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajdnlasok 5
21. |Szakiranyu oktatas szervezése 5
22. | VizsgajegyzOkonyvek 5
23. | Tantargyfelosztas 5
24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. | Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. | Kozosségi szolgalat teljesitésérol szoldo dokumentum 5
28. | Mikrotantsitvany nem selejtezhetd
29. |Bizonyitvany nem selejtezhetd
Gazdasagi iigyek
27 Ingatletn—n.yilvéntartés’, —kezellés, .—fenntar’tés, épiilettervrajzok, hatéridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
28. | Tarsadalombiztositas 50
29. | Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. | A tanmiihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ellatasa,
32. . g 5
juttatasai, téritési dijak
33. | Szakértbi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. |Koltségvetési tAmogatdsi dokumentumok 5
Budapest, 2026. ...................
........................ s. k.,

1033 Budapest,

igazgatd
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4. fiiggelék
Atadas-atvételi jegyzokonyv (minta)

Iktatészam:' .....................
Késziilt: a Budapest Févaros Levéltara .....................ooeni. [helyszin, pontos cim] - datum [év-
hé.nap].
Jelen vannak:
S AtAdO — (cim) — részérdl: név, beosztas
- atvevo — Budapest Fovaros Levéltara ...............coovviiiiiiiiiiinnnnnn.n. [szervezeti egység neve] —

részérdl: [név, beosztas]

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a

............................................................................................. iratai [0sszefoglaloan]
Az atadand¢ iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme:’ ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. § és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban
foglaltak alapjan a ............ccoiiiiiiiiiiii s atadja a Budapest Févaros
Levéltara ...........c.cooeveininine. [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradando értékd iratokat. Az
iratok részletes jegyzékét az Atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza Az
iratanyag atadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor.® Az atadd egyuttal

nyilatkozik, hogy az atadasra keriil§ iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k.m. f.
(P. H.)
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
Az 4tadasnal jelen voltak®:
név, beosztas név, beosztas

* ok ok % ok %k

igazgatd

! Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

2 Becsiilt terjedelmi adat is lehet abban az esetben, ha az atvétel koriilményei nem teszik lehetévé a 335/2005. Korm.rend. 65. §
(1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. Korm.rend. 65. §-a torlendd
a jegyzOkonyv szovegébol.

3 A levéltar a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12. § (4) bekezdése alapjén az atvett anyag meglrzéséért az atadas-atvételi
jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelds.

4 Opciondlis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadas esetén a Koziratvédelmi hatosagi és
Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.
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5. fiiggelék
Iratselejtezési jegyzokonyv (minta)
Iktatészam:> - /2026.
KESZUIt @ oo irattaraban/hivatali

helyiségében: [pontos cim, datum]
Jelen vannak:
Iratkezelésért felelds vezetd: .......ooviiiiiii i [személynév, beosztas]
A selejtezes idopontja: [-tol, -ig]
A selejtezes ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]
A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): [0sszmennyiség]
A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:®
A selejtezés ala vont iratok targya: [dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem
rendelkezd stb.]
A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szama:’
Y744 L - Iratkezelési
szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVL. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolisat a jegyzékonyv ... szamu mellékletét képezo
iratjegyzék tartalmazza, osszesen [...] oldal.
A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv ... szamu
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, osszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett
a Budapest Févaros Levéltara ................ccoeviiinninnnn. Varmegyei Levéltar (szervezeti egység
neve) részére felterjesztem.

k. m. f.

(P.H)

Iratkezelésért felelOs vezetd

A Budapest Fovaros Levéltara zaradéka:

(P.H)

A Budapest Fovaros Levéltara zaradéka:
részérol

3 A selejtezési jegyz8konyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

% Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintéval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozd
sajatossagok figyelembe vehetdk.

7 Ha a Budapest Févaros Levéltara [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Orzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozoé levél iktatdszamat is kérjiik feltiintetni.

19

1033 Budapest, Szentendrei ut 83. T.: (+36 1) 250 1744 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




K | *  KOROSI CSOMA SANDOR

oo KOROS| - KETTANITASI NYELVD

plo BAPTISTA GIMNAZIUM
Mellékleta ..........coeeieininn.n. iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz
[Iratjegyzék-minta I.]

Selejtezés ala vont iratok tételszinti felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezEese: ......ooueneeenieriieeeiiaeaiaeeeaeeeennnn

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

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegnevezZESe:. ... . vvuirier ettt erteeeeitenrenneaaeneenns

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

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

[Iratjegyzék-minta I1.]
Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:.........vvvvveieinninnennennannnns

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:’

Iktatdszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifim)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:.......oovveineiiiiieiniiiiineineaans.,

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

8 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattéri terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetSleg eldzetes levéltari egyeztetést
kovetden — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, iligyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltarral torténd el6zetes
egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztet6 (jogelddok) szerinti bontas alkalmazando.

® Amennyiben a tblazatban 8sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyzOkdnyv elején
jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész iiresen marad.
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[Iratjegyzek-minta I11.]
Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke!

1. Keletkezteto (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: ......o.vvvvevevinnennennennnnn.

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport szama Targy Evkor Terjedelem (ifm)

Budapest, 2026. ..........coiiiin.
........................... s. k.,
igazgato

10 Trattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Budapest Fovaros Levéltararal [szervezeti egység neve] elzetesen egyeztetni kell.
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6. fiiggelék
3. Zaradékok (az intézmény dltal alkalmazott zaradékok)
Dok t
Zaradék szovege olumen
umok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ........... szamu hatérozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)|Bn., N,
[ OORORROROO iskol4ba. Tl., B.
) A . szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) Bn. Tl
" |(betiivel) .......... évfolyamon folytatja. v
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo vizsga
4. 14 . Bn., T1., N.
letételével folytathatja.
500 tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
6. |Mentesitve ... tantargybdl az értékelés €s a mindsités alol N., T, B.
. tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
T, . .y . N., Tl., B.
kovetkezOk szerint: .......
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve
8 e miatt. N., TL, B.

Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértéi vélemény alapjan) magantanuloként

o folytatja. N, Tl
0. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] ................ tantargy tanuldsa alol. N.TL. B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. T
1L Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ... évfolyam tantargyaibol N TI
osztalyozo vizsgat koteles tenni. ’

2. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulméanyi id6 N.TL B
megroviditésével teljesitette. T

13 A(Z) e tantargy Ordinak latogatdsa alol felmentve ...... -tol ... -ig. N

" | Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. '

14 Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevelOtestiilet hatirozata értelmében N Tl
osztalyozé vizsgat tehet. ’
A nevelGtestiilet hatarozata: a (betlivel) .......... évfolyamba Iéphet, vagy

15.1A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, |N., Tl., B.
tanulmanyait ............ évfolyamon folytathatja.

6. A tanul6 az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb ideig, N TI
.......... honap alatt teljesitette. T
A(Z) e tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ................. N., TL,B,,

17. . . . . .
tantargybol ................... osztalyzatot kapott, ................ ¢vfolyamba léphet. Tl., B.

8. A(Z) ......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N.TL. B
ismételnie. T

9. A javitovizsgan  ................ tantargybol  elégtelen osztilyzatot kapott. TL. B
Evfolyamot ismételni koteles. T

20. [A(Z) coeeeeieeeeen tantargybol .......... -an osztalyozé vizsgat tett. N., TL

Py
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21. | Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
22.1A(Z) coeeeen tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23.1A(Z) e, tandra alol .................. okbdl felmentve. Tl., B.
4. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére .................. -ig TL. B
halasztast kapott. T
’s. Az osztalyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .......ccceenneee iskolaban fiiggetlen TL. B
vizsgabizottsag el6tt tette le. T
26.|A(Z) coveeeeeieeeene szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
27.| Tanulményait ....... okbdl megszakitotta, a tanul6i jogviszonya .......... -ig sziinetel. |Bn., Tl
A tanulo jogviszonya
28. a) kimaradassal,
b) S 9ra 1gazolat’1an mulasztas miatt, Bn. TL.B.,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt, N,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) e iskolaba vald atvétel miatt
megszlint, a 1étszambal tordlve.
29, ] e fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
30, | e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .............. -ig TL
felfiiggesztve.
Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo .............. ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilét felszolitottam.
31.|b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziild ellen | Bn., T1., N.

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.
33.0A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem. Tl., B.
34.| A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti | _,
35. : R . Pot. TL
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett

36. . . .
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TL

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés

37- miatt allitottam ki. Tl B.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ....... ,anyjaneve ...... AZ) oo iskola ........

38.|szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitdsi nyelvll osztily, tagozat) ...... Pot. B.
évfolyamat a(z) ......... tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulményi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ......
39. | vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szereplo,
a tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. | Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41.| Gyakorlati képzésrol mulasztasat ........... Ol e -ig potolhatja. Tl., B., N.
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42.|Beirtam a(z) ....cccccceevveeniennnnnne iskola els6 osztalyéba.

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

44,

45.| Ezt az osztalyozo naplot ..... azaz ... (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.

46, Igazolom, hogy a tanul6 a ........ oveoaee tanévben ........ ora kozosségi szolgélatot
teljesitett.

47 A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kdzosségi N.TL. B
szolgalatot. o

48| (nemzetis€g megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TL. B.

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
A 20 hénapos koznevelési HID I1. program els6 évének tanulmanyi kovetelményeit
teljesitette.

49. N, TL

50. | Erettségi bizonyitvany eredményei

Igazolom, hogy tanul6 (név, adatok) 2020. jinius 12-én a Koérosi Csoma Sandor
51.|Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium érettségi vizsgabizottsaga eldtt érettségi
vizsgat tett.

52.|Eredményei

Felvéve (vendégtanuléi jogviszony létesitve) a ...../[.... tanévre, a ..... szamu

33 hatéarozattal N, Tl
54.| Athelyezve a .... szam hatarozattal az IB képzés 11. osztalyaba N., Tl
55.| Atvéve a .... szamu hatarozattal a ... osztalybol N, TL
56.| Athelyezve évismétlés miatt a .... osztalyba N., TL
57 Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni munkarend N TIL

keretében folytatja.

Az NKt. 92. §-a szerinti, nem magyar allampolgar (menekiilt) tanuldi jogviszonya

58. ., et e N, TL
megszilint, a 1étszambal tordlve.

59. | Tanulmanyait a .... évfolyam megismétlésével folytathatja N., Tl., B.
A tanul6 neve .....-1dl ...-ra valtozott a Budapest Févaros Korményhivatala ..... SZ.

60. | .0 . B . N., TL, B.
Sziiletési Anyakonyvi Kivonata alapjan. Kelt.

6L A tanul6 neve .....-16l ...-ra valtozott a ......Minisztérium ..... sz.hatarozata alapjan. N.. TL. B.

Kelt.

62.| A .... szamu hatarozat alapjan a masodik idegen nyelv a... tanévtdl a(z) .... nyelv | N., TL

63.| Az atvétel €s a képzésvaltas feltételeit az alabbi vizsgak teljesitésével teljesitette: |N., TI.,

A magasabb évfolyamba 1épés kovetelményeit megismételte javitovizsgaval.

64. . e . N, TL
Fenntartoi utasitasra teljesitette

65.| A Kny. évfolyam kovetelményeit a ... szamu hatarozat alapjan teljesitette. N., TL, B.

66. | Folytatas a jegyzet oldalon. Jegyzetek: Pl.: 5. oldal folytatasa N., Tl., B.

24
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tantargybol ...-an osztalyozd vizsgat tett a 9-10. évfolyam anyagabdl.

67.." N., Tl., B.
Eredménye: ..... (..) T

68, tantargybol ...-an osztdlyozd vizsgat tett a 11-12. évfolyam anyagabol. N.TL B

"| Eredménye: ..... (..) Cor
69. |.... szamu hatdrozattal athelyezve a .. osztalyba. N., Tl
70.| Atvéve a .... szamu hatarozattal a ... osztalybol N., TL

71.

A tanuldé az Intézmény pedagdgiai programjanak (XIIL.7.) értelmében az ott
rogzitett feltételek teljesiilése esetén 1éphet a kovetkezd évfolyamba.

N., TL, B.

Roviditések: Beirasi naplo - Bn. // Osztalynaplo - N. // Torzslap - Tl. // Bizonyitvany - B.
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Jovahagyasi zaradék
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 14. § (2) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva a Kordsi Csoma

Sandor Két Tanitasi Nyelvli Baptista Gimnazium (1033 Budapest, Szentendrei Ut 83.,
OM:102648) Iratkezelési szabalyzataban foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom.

Budapest, 2026. ..................

(P. H.)

igazgato
Budapest Fovaros Levéltara
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