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1. Irat- és informaciokezelési szabalyzat

Jelen Irat- és informdacidkezelési szabalyzat az 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 torvény rendelkezései tovabba a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltaldnos kévetelményeirdl és a 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl cimi rendeletek vonatkozo
paragrafusainak valamint az intézmény Szervezeti- és MUikodési Szabdlyzatdnak megfelel6en kerdilt
meghatarozasra.

1.1 lIrat- és lzleti informaciokezelési fogalmak meghatarozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az intézményi iratkezelés rendjét, az iratok atvételét, feldolgozasat, készitéset,
nyilvantartasat, rendszerezését, szakszer(i és biztonsdgos megérzését, haszndlatra bocsitdsat,
selejtezését, illetve levéltirba addsat szabélyozza. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az
intézményben keletkez6, az oda érkezé, illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.

1.2 Irat- és lizleti informacidkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni: a Dunagéz Zrt. mlkédése, tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozdn rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informaciot,
adategydttest.

Nem kell iratnak tekinteni: a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat, folyoiratokat,
kényveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Killdemény: a tarsasag, vagy annak dolgozoi nevére érkezé vagy kimend irat, sajtotermék, értesités,
szorolap, prospektus, csomag, stb.

Iratkezelés: az iratok atvétele, atadasa, postazasa, nyilvantartasba vétele (iktatasa), sokszorositasa,
tovabbitasa, irattarozésa, selejtezése, valamint a nem selejtezhetd iratok levéltarba torténd atadasa.

Iktatds: Az iratok, tartalmanak megfelel6 helyre valé rogzitése és jelrendszerrel valo ellatasa.
Postai (iton érkezett iratok iktatdsa iktatokényvbe,
Pénziigyi iratok iktatasa, elektronikus Uton: pénziigy meghajto-iktatdas mappaba

Referensek altal létrejott iratok elektronikus iktatdssal torténik: a palyazat/cég/év Utvonalon a
megfelelé mappaba.

Irattar; a tarsasag miikodése soran keletkezett iratok, kiildemények rendszerezett forgalmanak
nyilvantartd, gydjté és biztonsagos megdrzd helye.

Az irattari terv: a tarsasag mikédése soradn keletkezett iratok csoportositas-rendszerét (irattari
tételekbe besoroldsat) és egyben selejtezési id6tartamat hatarozza meg.

Uzleti informéaciénak minésiil: minden olyan — iratba nem foglalt — informacié, mely a DUNAGAZ
tizleti tevékenységére, kapcsolatrendszerére és (izleti fejlesztési terveire vonatkozik.

2.AZ INTEZMENYI BELYEGZOK

Az intézmény hivatalos bélyegz6i: kdrpecsét és hosszli pecsét. Az iskola hivatalos bélyegzéinek
készitésére és hasznalatdra az igazgatd adhat engedélyt. A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén
jegyz6konyvet kell késziteni. Az iskola bélyegzdir8l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k
nyilvantartdsanak a kévetkez6ket kell tartalmaznia: a bélyegz6 sorszamat, a bélyegz6 lenyomatat, a
bélyegz6 hasznélatara jogosult személyek nevét, beosztdsat, a bélyegz6 rzéséért felel6s személy
nevét, a bélyegzé atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast, “Megjegyzés” rovatot a
véltozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére. A bélyegz6k nyilvéntartasaért az



irodavezetd-ligyintéz6 a felel6s. Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkezd beosztdsban
dolgozdk jogosultak: az igazgaté és az igazgatShelyettes minden lgyben, és az irodavezetd-
(igyintéz6 a munkakori leirasaban szereplé Ggyekben.

2.1 Azirat- és lizleti informaciokezelés szervezeti formaja,
IRANYITASA, FELUGYELETE

Az intézménynél az iratkezelés kozpontilag, az Irodavezetd-ligyintéz6 dltal térténik.

A térsasag iratkezelésének irdnyitasaért és ellenérzéséért az igazgato a felel6s.

Az iratkezeléssel megbizott dolgozo, az iratkezel6 legfébb feladatai:

e gondoskodik a postan érkez6 killdemények elhozataldrdl, valamint a kimend
kiildemények postéra vald eljuttatasardl,

e  kildemények dtvétele, a portd (utdnvét) kifizetése, postai killdemeények
felbontasa, eljuttatasa a cimzetthez,

e az érkezd postai kiildemények felbontdsa, érkeztetése, dtaddsa a igazgaténak
szignalasra,

e akimend levelek postdzasa és bérmentesitése, valamint a postai koltségek
elszamolasardl nyilvantartds vezetése,

e  az oktatok vagy a fenntarté munkatarsai altal leadott iratok megérzésre valo
atvétele és irattdrozasa,

e azirattériterv alapjan, a megGrzési idé elteltével, az iratok selejtezése,
e az oktatokra szignalt iratok atadasa,

e azigazgatd altal alairdsra vard iratok rendezése és dtaddsa alairasra.

2.2. Aziratok atvétele

Az intézmény cimére postén, vagy kézbesitve érkez6 iratokat vagy killdeményeket az iratkezeld,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijeldlt dolgozo veszi at.

Az intézmény barmely dolgozdjahoz kézvetlenil kézbesitett hivatalos kiildeményeket haladéktalanul el
kell juttatni az iratkezel6hoz.

A postai killdemény atvételére feljogositott dolgozdt a Posta éltal eléirt formaban, hivatalos
meghatalmazassal kell ellatni.

Az ELSOBBSEGI jelzési iratokat és taviratokat az iratkezel6nek (atvevének) azonnal és soron kivil
kell eljuttatni a cimzetthez.

Nem bonthaték fel, ha a feladé sajatkez(i felbontést ir el, ezeket a leveleket a boritékon kell
iktatni.

Amennyiben a felbontési tilalom ala esé levél mégis felbontésra keriilt, akkor azt le kell ragasztani,
rairni: TEVES FELBONTAS és alirni, majd haladéktalanul at kell adni az illetékes cimzettnek.

Ha sériilt vagy felbontott irat, killdemény érkezik, amelyet felbontds nélkil kell tovabbitani, akkor
az érkeztetést végzé dolgozd rdvezeti a boritékra, hogy SERULTEN ERKEZETT vagy FELBONTVA
ERKEZETT.



Ha a cimzett a killdemény felbontdsa utan megallapitja, hogy a killdemény - tartalmanal fogva -
hivatalos iratnak minéstil és nincs a boritékon iktatva, kételes azt iktatasra és tovabbi kezelésre az
iktatdba atadni.

s

2.3. azelektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelési rendje

Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett dokumentumokat az intézmeényi SZMSZ-el tsszhangban
az adott osztalyhoz rendelet osztdlymappajaban kell tarolni, az intézmény kézponti szerverén. Az
iratok taroldsért az Irodavezetd-lgyintéz6 a felel6s. A kdzponti szerverrdl havonta biztonsagi
mentést kell végrehajtani egy kézponti, a Fenntarto éltal izemeltetett felhdalapu fellletre és egy
kiils6  adathordozéra. Az  adathordozét az Igazgaté iroddjdban  kell  tarolni.
Az elektronikus Uton el&allitott, de papiralapon kinyomtatasra keriilé dokumentumokat az
intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az elektronikus
dokumentumok jellemz8en a szakképzés informacios rendszerébdl (KRETA) keriilnek legeneralasra.
Az elektronikusan el6allitott dokumentumok: osztélynaplé, csoportnaplé, osztalytérzslap. Ezek a
dokumentumok kinyomtatasra és hitelesitésre kerlilnek. A torzslapot az osztalyfénok, ket
tsszeolvaso tandr és az iskolaigazgatd hitelesiti, az osztédly- és csoportnapldt az osztalyfénok és az
igazgatd hitelesiti alairasaval. Minden elektronikusan el&éllitott papiralapi dokumentumon az iskola
korbélyegzéjének lenyomata szerepel. Az elektronikus Gton  el6éllitott, hitelesitett
dokumentumokat addig az ideig amig az adott osztély be nem fejezi tanulmanyait, az adott osztaly
osztalymappajaban kell tarolni. A taroldsért az lrodavezetd- Ugyintézé a felelés. Az adott osztaly
tanulmanyainak befejezését kdvetéen az iratok az iskola kézponti irattaraba keriilnek. Az iratok
kézponti irattarba térténd taroldsat, kezelését, selejtezését az Irodavezetd- lgyintézé végzi, de a
dokumentumtarolds felelése az |gazgato.
Nem kell iktatni: meghivokat, kézlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kiildn nyilvantartdst kell vezetni
(pl. kényvelési bizonylatok).

2.4. akozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelésE

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezeléssel megbizott
irodavezetd-ligyintézd végzi. A kozosségi szolgdlat teljesitéseérdl szol6 dokumentumokat (beleértve
a naplét is) 6t évig nem selejtezheti az intézmény. Az esetleges iskolavdltds esetén sziikséges
igazolast az igazgatd alairasdval kell kidllitani. A KRETA rendszerben a kdzdsségi szolgdlat
teljesitésérél sz6l6 igazolds benyujtasét, az ehhez sziikséges dokumentumok csatoldsat, az adatok
ellenérzését és a kérelem bekiildését szintén az irodavezet&-lgyintézo végzi.

2.5 A postabontasa

A posta bontasat az iratkezel végzi. Ha a bejoévé levélben pénz, vagy értéktargy van, akkor tovabbitani
kell az értékkildeményt a fenntartd gazdasagi tgyintézSjéhez, ahol azt hivatalosan atveszi és a
pénztarba helyezi.

A kiildemények téves felbontésakor, valamint, ha késébb deril ki, hogy a kildeményben titkos
tigykezelési szabalyzat rendelkezései ala tartozo tigyirat van, a boritékot Ujbal le kell ragasztani, ra kell
vezetni a felbontd nevét és szervezeti egységét, majd a kildeményt a cimzetthez, illetve a titkos
tgykezelést elldtd személyhez, szervezeti egységhez kell eljuttatni. Ha az irat hatéridében vald
tovabbitasdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik (fizetési, fellebbezési, hatarid6 stb.), vagy ha a kildé adatait
csak a boritékrél lehet megéllapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték
csak a selejtezés alkalmaval semmisithet6 meg.



2.6 Aziratokiktatasa

A beérkez§ iratok érkezését, valamint a datumbélyegzével vald ellatasat az iratkezel6 végzi az irat
megérkezése napjan.

A beérkezb és kimend iratok iktatasa folyamatos sorszammal térténik. Megkiilonboztetés végett a bejovo
irat érkezési datuma elé az iktatékonyvben egy BE betljelet, a kimen& iratnal Kl bettit, faxon érkezé ele
F betlt, egyéb madon érkezd és kimend iratoknal E betdjelet kell irni.

A beérkezéskor az iratkezeld tolti ki az irat:
*  beérkezésének, nyilvantartasbha vételének keltét,
o aziktatds sorszamat,
a3 mellékletek szamat

Az iktatds az irat lényeges adatainak iktatokonyvbe vald bejegyzésével torténik. Az iktatas célja
biztositani:

*  abeérkezett iratok fellelhetGséget,

* azirat elintézésével kapcsolatos személyi felel6sség megallapithatdsagat,

s aziratforgalom pontos szambavételét,

*  ahatarid6k betartasanak ellendrzését.

Az iktatokonyv koézhiteles okirat, hatésagi eljarasnal az abban tértént bejegyzések bizonyitékként
felhasznalhatdk. Az iktatékényvnek tartalmaznia kell az iratok azonositdsdhoz, az iratok hollétének
megallapitasahoz szlikséges adatokat. Az iktatokonyvet évenként kell hitelesiteni és megnyitni.

A konyv fedélapjan fel kell tintetni a cég pontos nevét, az évszamot, az iktatas kezd§ (hasznalatbavétel)
datumat és utolso datum napjat.

Az iktatokonyvben a posta érkezésekor kitéltenddk a kovetkezd rovatok:
= aziktatdszam,
*  3beérkezés datuma,
¢ afeladd megnevezése,
e azlgyirat targya,
* amellékletek szama,
e akiszignalds utan az gy el6addja.

s azutolagos iktatas,

o azGgyirat nélkili iktatas,

s az atvétel napjatol eltéré keltezéssel torténd iktatas,

»  aszobeli megkeresés alapjan torténd iktatoszam kiadasa.

Nem szabad az iktatokonyvben sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszimokat, tortszamokat hasznalni.

Az iktatokényvben felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, az iktatokonyvben feljegyzett adatokat - a
ceruzaval bejegyzett hataridé kivételével - kiradirozni, kivakarni, lefesteni, leragasztani, tussal, tintaval
vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha az iktatékonyvben az iktatas keltének,
vagy az Ugy targyanak helyesbitése sziikséges, a téves szoveget, szamot tintaval, egy vonallal &t kell hdzni
gy, hogy az eredeti bejegyzés olvashato maradjon.
A javitdst kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell. Ugyanakkor a "kezelési feljegyzések" rovatban meg kell



jeldlni, hogy a tévesen beiktatott (igy iratanyagdt mely szémra iktattak at, illet6leg melyik egysegnek
adtak at.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy Ugyet szabad beiktatni. A targyban javasolt hivatkozni

— ha van el6zménye — az el6z6 iktatészam(ok)ra. Az iktatokonyvet az év utols6 napjan, az utolsd
iktatast kévetben le kell zarni. Az iktatokonyv megnyitasat és lezérasat az iratkezel6 végzi el és az igazgato
ellendrzi.

2.7 A postatovabbitasa

Az érkezési bélyegzével elltott és iktatott postdt, az iratkezel8 az igazgaténak adja at minden
munkanapon 12 6réig.

A beérkez6 kiildeményeket az (igy elintézésével megbizott személyre kell szigndlni.

A szignalassal egyidej(ileg kell utasitast adni az elintézés hatdridejére és sajatos modjara. Az igazgatd
szigndldsa utdn a postat az irodavezets-Ugyintéz6 azonnal tovabbitja a celzott személyhez.

2.8 Aziratok intézményen beliili kezelésének fo elvei

Az iratok 4taddsét, illetve atvételét az iktatékényvben az adott Ggy elintézésével megbizott személy
alairasaval igazolja.

Biztositani kell, hogy a beérkezé iratok
e minél rovidebb id4 alatt az adott (igy elintézésével megbizott személyhez kerilljenek,
o  megallapithat6 legyen, hogy az irat kinél talalhatd, ki a felel6se,
o aziratelintézett-e, nem igényel-e valaszt, tudomasulvételre szolgal, vagy intézés alatt
all.

A beérkez6 Ugyiratokat az (igy természete szerint szilkséges idétartamon bellil meg kell valaszolni.
Kiilén utasftas hidnydban az iigyeket rendszerint 8 napon beliil, hosszadalmasabb eljarast igénylé
tigyek esetén legkésébb 30 napon belil kell elintézni. Amennyiben a kiils6 szervektd|, illetéleg
iigyfelektdl érkezett iratok 30 napon belll nem intézhetdk el, errdl a kérilményrél az iratot kildét
értesiteni kell annak megjegyzésével, hogy az elintézés mikorra varhaté. A vélaszadasi hataridét csak
az igazgaté hosszabbithatia meg. A jogszabélyokban, szerz6désekben vagy egyéb maodon
meghatdrozott valaszadasi hataridSkre az azokban eléirt hatariddket kell betartani.

Az iratkezel6nek ugyanahhoz az tigyhoz, témahoz tartozé dsszes iratot egyitt kell ériznie gy, hogy
azok a torténések szempontjabdl jol kdvetheték, attekinthetdk legyenek. Az irdsban megvalaszolasra
kerilt Ugyiratnak, a vélaszlevél tarsasdgnal maradd példanyan minden esetben az érkezés
iktatdszamat kell feltintetni.

2.9 Akimeno iratok tovabbitasa

Az iratkezelé a kimend iratokat bevezeti az iktatékényvbe vagy a kézbesitékonyvbe és ellatja a
sziikséges bélyegzélenyomattal, a bejegyzés egyben az iratkezel altali dtvétel igazolasa. A tarsasag a
bejové és a kimend iratokra ugyanazt az iktatokdnyvet hasznélja. / Kivételt képez a kézbesitékonyvbe
vezetett irat. / Az iratok alafrasat a cégjegyzési szabdlyozds szerint kell végezni.

Ha az iraton tovabbitasra vonatkozd utasitids nem szerepel, egyszer(i postai kildeményként kell
kezelni. A kimend csomagokat, illetve az uténvétes leveleket minden esetben a postai eléirasoknak
megfelelGen kell elkészitenie.

A killdeményeket tovabbitdsi médjuknak megfelelGen két részre kell csoportositani:
e postan és



o kézbesités Utjan tovabbitott kiildeményekre.

A postai kiildeményeket dijmentesiteni kell, s tovdbbitasi madjuknak megfeleléen kell tovabb
csoportosftani a mindenkori postai feladasi dijak szerint. A kézbesitkényvet az iktatassal megbizott
dolgozo 6rzi.

2.10 Az irattari terv

Az iratok nyilvantartasanak, kezelésének és selejtezésének el6segitésére az irattari terv szolgal.

Az irattari terv a tarsasag iratait irattari tételenként csoportosftja. Magaban foglalja tovabba az egyes
tgykérokre (irattari tételekre) vonatkozo selejtezési (meg6rzési) hatarid6t. Arra kell térekedni, hogy
az irattari tételszamok valdsagos gy(jtéfogalmak, tobb feladatot 6sszefoglald témacsoportok szerint
ugy kertiljenek megéllapitasra, hogy azok &rzési, selejtezési ideje azonos legyen. Az irattari tételszam
nélkili iratot az irattarba lerakni nem szabad. Az irattari tervet az igazgatonak évente feldl kell
vizsgaltatnia és szervezeti, vagy tigykori védltozds esetén azt ki kell egészitenie, illetve modositania.

2.11 Aziratok tarolasa, megorzése

Az irattdrba helyezést az iktatokdnyv megfelel6 rovatdban, a honap és a nap bejegyzésével fel kell
tlintetni.

Hataridés iratokat az irattarba tenni nem szabad. Az Ugyiratokat az irattarban az irattéri terv szerint
tételesen, ezen beliil az iktatdszéamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni. A dossziéban fel kell
tiintetni az iratok keletkezésének évszamat, az irattari tételszamot és a kétegben levd iratok kezd§ és
végzd iktatdszamat.

Az irattér szamdra olyan helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszert
hasznalata biztosithaté. Az irattdrban az egymashoz tartozd bejové és kimend iratforgalmat
bsszetlizve, egylttesen kell tarolni.

Ha az irattarbél sziikség van valamely iratra, akkor az irattar kezelé csak elismervény ellenében
adhatja ki az anyagot. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Az elismervényen szerepel:

e az atvett Gigyirat szama,

e az atvett Ggyirat targya,

o azatvevd ligyintézd neve és beosztasa,

e az atvétel honapja, napja,

«  avisszaaddsra megjelolt hataridé.

Pénziigyi irattarbol, illetve pénziigyi iroddbdl csak az iratrdl készitett masolat kiadasa lehetséges. Eredeti
irat nem adhato ki.

Irattérba helyezett iratokrol hiteles masolat készitése és kiaddsa csak az illetékes vezetd engedélyével
torténhet.

2.12 Az lizleti titkot tartalmazd iratok és informaciok ligykezelése

Az "tizleti titok" kifejezéssel ellatott iratokat is 4ltaldban az altaldnos lgykezelés szabalyai szerint kell
nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok nyilvantartdsba vétele soran az iktatokonyv iktatdszam
rovatdba piros jelzéssel "UT" megjeldlést kell haszndlni, feltintetve az iratok példanyszamat és
terjedelmét. Ketténél tobb példany esetén az ilyen mindsitésd iratokhoz elosztési ivet kell késziteni.
Az ilyen iratokat sorszdmozni kell és fel kell tintetni, hogy kik, milyen sorszamu példanyt kaptak.
Magan az "UT" jelolést tartalmazé iraton fel kell tiintetni a kévetkezSket:

e  belsé hasznalatra,

e jktatoszam,

o késziilt ..... példanyban, ..... sz. példany



¢ selejtezhetd ..... évben
« cimzettek megjelolése

Az tizleti titkot tartalmazé iratokat zarhatd helyen (szekrény, iréasztal, stb.) kell tarolni. Az Gzleti titkot
tartalmazé irat nem maradhat Grizetlentil. Az tizleti titkot tartalmazé iratot posta Utjdn ajanlott
killdeményként két boritékban kell tovabbitani. A mindsitésre és az irat tartalmara utalé jelolést a
boritékon feltiintetni nem lehet. Az "sk. felbontasra" jelzést csak a belsé boritékon szabad feltiintetni.

A belsd boritékot csak cimzett bonthatja fel.

Uzleti titkot jelentd tzleti informéciét csak az igazgatd elézetes frasos engedélyével lehet kiadni
barmely személynek, aki, nem &ll az intézmény vagy a fenntart¢ alkalmazasaban.

2.13 Aziratok selejtezese

Az irattéri tervben szereplé megérzési id6 elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A selejtezest az irattar
kezel6je végzi. Az irattarban érzétt iratanyagokat selejtezés elétt az igazgatonak feliil kell vizsgaltatnia.
A selejtezés soran az iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasandl felmeriil6 kétely esetén, az
igazgatd dontését kell kérni. A selejtezésrél 3 példanyos jegyzékanyvet kell késziteni. A jegyzdkdnyv
tartalma:

e atarsasag megnevezése, selejtezés idépontja,

»  mely tételszdmok és évfolyamok keriiltek selejtezésre,

e aselejtezést végzok és ellendrok neve és beosztdsa.

2.14 A maradandod értékl iratok kezelése

Maradandé értékd irat: a gazdasagi, térsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivel6dési, miszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a térténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos elldtasahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem, vagy csak részlegesen megismerhet6
adatot tartalmazé irat. Az intézmény tulajdondban levé maradandé értékd iratok kezelésére
vonatkozé szabélyozast az 1995. évi LXVI. térvény a Kézokiratokrél, a kozlevéltdrakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl tartalmazza.

3. Bizonylati szabalyzat

3.1 Szémviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat (tovébbiakban: bizonylat) minden olyan kiilsé és belsé okmany - fiiggetlendl
annak el@allitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek.

A térvény értelmében bizonylatnak mindstilnek mindazok az adathordozok és minden szamviteli,
konywviteli nyilvantartasok, amelyek adatait kézvetve, vagy kozvetlendl az analitikus és fékonyvi
nyilvantartasokban rogzitésre kertilnek. Bizonylat jelleggel birnak - és ennek megfeleléen kezelend&k
(irattarozas, 6rzés) - az elektronikus adatfeldolgozasnak a konyvwvitellel kézvetlendil, vagy kozvetve
Gsszefliggd kodrendszerei és gépi programjai is. A bizonylatot a gazdasagi mlvelet, esemeny
megtarténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének, vagy végrehajtasanak id6pontjaban
kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatok id6tallsagat a megdrzési idén belil biztositani kell.
Bizonylatnak min&stlnek a kovetkez6k:

Tdrgyi eszkozék bizonylatai
» allomanyba vételi bizonylat,
» (izembe helyezési (aktivaldsi) jegyz6konyv,



» allomanycsokkentesi bizonylat,

o &thelyezési bizonylat,

o (-ra leirt tArgyi eszkézok jegyzeke,

o tizemen kivill helyezési és selejtezési jegyzkonyv sth,

Pénzforgalmi bizonylatok
e pénztari bevételezési és kiadasi tombdk,
e pénztarkdnyvek,
» hankbizonylatok,
» addivek, addbevallasok, koltségvetési elszamolasok,
o vagyonjogi és koltségiellegl birésagi dontesek,
» elszdmoldsi utalvanyok stb.

Szamidzdsi és szamiaellendrzési okmdnyok
o kimené szamlak, szallitdlevelek, dtvételi elismenvények,
o hedrkezd szamlak,
o vevikkel gs szallitokkal kapesolatos terheld, jovaird és egyeztetd levelek stb.

Bérelszdmoldsi bizonylatok
o munkaidé-igazolasok {jelenléti iv - ha ezek a bérek elszdmolasanzk bizonylatai -, igazolt
tavollétet ranusitd okményok: betegalap, birdsagi idézés stb.),
* egyéni bérelszamolasi lapok,
e részfizetési és végelszamolasi jegyzékek (munkabér, tdppénz, csaladi potiék Atvételdt
igazold okményok, bérjegyzék, bérfizetési tasak és borfték stb.),
o dolgozdkat terhels tételek bizonylatai: letiltasok, levonas] jegyzekek sth.

Kényvelési belsd bizonylatok
+ analitikus kanyvelési feladasok, kivonatok kisérs jegyzéke,
helyeshitd bizonylatok {storno, javito tételek okmanyai),
»  kdnyvelési naplok, szamiapak,
fékanyvi kivonatok, nyersmérlegek, zaré kimutatasok,
« konyvelési dsszesitd bizonylatok (azonos jellegli kdnyvelési tetelek dsszevandsara, mint
példaul kiment szdmlak, aktivalt beruhazésok bsszesftése sth.}

Leltdrozasi bizonylatok
« leltérfelvételi jegyek, ivek,
o leltdrdsszesités,
o leltari tobbletek és hidnyok bizonylatal,
« karjegyz8konyvek {kartéritési hatarozatok) sth.

Gépi adatfeldolgozds okmdnyai
o géphen tarolt tdrzsadatok jegyzéeke, valtozasok okmanyai,
« gépiprogramok,
» gépi adathordozdk tervel,
o gépi adatfeldolgozas dsszesitd okmanyai (naplok, naplogyijtdk, gytijtdkartonok, tételes &s
gyljtott adatok tablazatai stb.).

A bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és helytdllénak kell lennie,
A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem eldtt kell tartani.

Ha a bizonylat szémitastechnikai, optikai médon elédllitott adathordozd, biztositani kell:
s 3zadatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - szlikség esetén - a késedelem nélkuli
kilratasat,
o azegyértelm( azonositds érdekében a kodjegyzeket.



3.2 A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

« Minden gazdasagi eseményré| késedelem nélkiil elirds szerinti bizonylatot kell kidllitani.

« A hézagmentes feldolgozds biztositédsa céljabdl az ésszes bizonylatot sorszamozni, és

« a feldolgozds teljességét, a bizonylatok adatainak hidnytalan konyvelését mindenkar
ellendrizni kell,

« majd, miutdn a szilkséges feljegyzések, feldolgozasok elkésziilnek, zért rendben kell Grizni,
irattarazni.

s A bizonylatot a rendelkezéseknek megfeleléen kell selejtezni.

3.3 Bizonylatok, konyvvezetés, nyilvantartas

A jogszabalyban eléirt bizonylatot, kényvet, nyilvéntartast - ideértve a szamitogépen rogzitett
adatokat is - Ugy kell kidllitani, illetve vezetni, hogy az az add alapjanak, az ado dsszegenek, a
mentességnek, a kedvezménynek, a koltségvetési tamogatds alapjanak és dsszegének, tovabba ezek
megfizetésének, illetve igénybevételének megallapitéséra, ellenérzésere alkalmas legyen.

A kényveket, nyilvantartasokat - ha jogszabély masként nem rendelkezik - Ugy kell vezetni, hogy

e a benniik foglalt feljegyzések, illetve a szdmviteli bizonylati rendjére vonatkozo és egyéb
jogszabalyokban el&irt bizonylatokon alapuljanak,

o addnként és koltségvetési timogatasonként, folyamatosan, kihagyas nélkdl tartalmazzak
az adét, illetve koltségvetési tdmogatdst meghatdrozd adatokat és azok bizonylati
hivatkozasait,

e azokbdl kitlinjék az adott id6szakra vonatkozd bevallott ado, illetve tdmogatas alapja,

o az adé megfizetésének, a koltségvetési tdmogatds igénybevételének, valamint az alapul
szolgald bizonylatoknak az ellenérzését lehetéve tegyek.

3.4 Szigort szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, més jogszabdly eléirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolédé bizonylatokat, tovabbd minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kotelezettség
ald kell vonni.

példaul: készpénzcsekk (készpénzfelvételi utalvany), csekkszerzédés alapjan igényelt csekkfuzet,
bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat, készpénzfizetési szamla, szamla, nyugta, pénztarjelentés,
gépkocsi menetlevél, leltdr nyomtatvanyok, sorszémozott (rlapok és sorszamozott (irlapokat
tartalmazo flzetek stb.

A szigorQi szdmaddasd kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvényt kibocsatot terheli. A szigoru
szamadas al4 vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott személynek olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatdsat. A készletrél és felhasznalasrol olyan
nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl a felnasznald szervezet, a felhasznalt mennyiség - sorszam szerint
- 65 a felhasznalas id6pontja is megallapithatd.

A nyomtatvényokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A nyomtatvanyok ataddsa,
illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A szigort szémaddsu kételezettség ald vont nyomtatvanyokat a kényvels hatdrozza meg, s a gazdasagi
szervezeti egység kezeli és tartja nyilvan.

A szigort szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktdl elkiilénitetten kell
tarolni és nyilvantartani, ennek legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

e anyomtatvany megnevezése;

 abeérkezés és nyilvantartasba vétel kelte;
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« anyomtatvany kezd-, befejezd sorszama;
o a hasznalatba vétel kelte;

* az atvevs megnevezése;

* az atvétel elismerése.

A nyilvantartasnak naprakésznek kell lennie.

Az 4tvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes fiizetekben az drlapok telies szamban
megvannak-e tovabbd az tirlapokon a sorszémok és esetleges egyéb jelzések (példaul a szamlavezetd
pénzintézet jelz6szama) helyesek-e. A szigori szamadasu nyomtatvanyokat zart szekrényben kell
megdrizni.

3.5 Abizonylat kiallitasi modja

Bizonylat kidllithato:
o kézirassal vagy barmilyen technikai eszkozzel, kédolatlan vagy kodolt formaban,
« automatikus adatrégzités atjan, illetve az adatfeldolgozds eredményeként kapott
adathordozok, jegyzékek kimutatdsok stb. formajaban.

A bizonylatra Ugy kell ravezetni a szikséges adatokat, hogy azok olvashatok, id6tallok és
megmdsithatatlanok legyenek. Az esetleges véltozds tényét azon feltnd maodon kell jeldlni. A
bizonylatra adatokat tintaval, lehet feljegyezni. Grafit ceruzaval arra érdemi adatot feljegyezni tilos.

A bizonylaton feltiintetett adatokért az azt kiéllitott dolgozd, valamint a kijeldlt egység vezetbje a
felel&s.

Pénzosszegrél sz6l6, vagy mas értékkezelési bizonylaton az sszeget szammal is és betlivel is fel kell
tintetni. A tébb tétel elszamolaséra alkalmas bizonylatokon az esetleges tiresen marado sorokat és
rovatokat athtzassal meg kell semmisiteni.

A bizonylatok példanyszamét az ligyviteli eljras szem elétt tartasaval ugy kell meghatarozni, hogy a
kibocsatén kivil csak annal a munkatarsnél maradjon példany, ahol arra a belsé informaciés igenyek
kielégitése, vagy az utdlagos ellendrzés (és az 6rzés) céljabol sziikség van.

A kitsltott és az adézé &ltal alairt nyomtatvany, tovabba a gépi adathordozérdl készilt aldirt irat
maganokiratnak min&sul.

Az eredeti okiratéval azonos bizonyitd ereje van az okiratrdl - mszaki vagy vegyi Uton - készllt
felvételnek (fénykép, film, hang stb.), Ggyszintén az eredeti okiratrél barmely adathordozd
(mdgneslap, méagnesszalag stb.) tjan készilt okiratnak, ha a felvételt, illetéleg az adathordozdrdl az
okiratot az addhatdsag, vagy ellendrzése mellett mas szerv készitette.

3.6. A bizonylatok javitasa

A bizonylatokra helytelentil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell hdzni gy,
hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon.

A helyes (j adatokat az dthtzott szam, illetve széveg folé kell irni.

A hibds bejegyzést minden példanyon javitani kell, fel kell tintetni, tovabba a helyesbités idépontjat,
és azt a helyesbitést végzé dolgozdnak ala kell irnia.

Pénztari és bankbizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztarbizonylat (készpénz, csekk, elszamolasi utalvany) helyett 4j bizonylatot kell kidllitani,
és azt, illetSleg annak dsszes példanyat meg kell 8rizni.

Idegen &ltal kidllitott bizonylatot javitani nem szabad.
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Tobb jegybdl allé szam javitdasa esetén, ha csak egy szdmjegy hibds, akkor is az egész hibas
szamcsoportot at kell hizni és félé irni.

Hidnyosan kidllitott, szabdlytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot feldolgozni nem szabad, az
ilyen bizonylatot a kiéllitéhoz vissza kell kildeni.

A kidllitott hibds bizonylatot a kibocséaté kételes kijavitani.

A javitas torténhet az eredeti- hibas - bizanylat érvénytelenitésével és U] bizonylat kibocsatasaval vagy
helyesbité bizonylat kiallitasaval és megkiildésével.

A hibas bizonylat javitasdt az azt kibocsatd, a hiba tudomdsara jutdsanak idépontjat kovetd 8
munkanapon belll kiteles elvégezni, és az érintett részére megkiildeni.

Gépi adathordozon lévé adatok helyesbitésérél, javitdsarél jegyzéket kell vezetni. Ez gépi tabld is
lehet.

A helyesbitésekrdl, javitasokrdl készitett jegyzéket a javitd bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni.

3.7 Bizonylatok szallitasa

A bizonylatok széllitasanal, kézbesitésénél minden sziikséges intézkedést meg kell tenni, hogy azokba
illetéktelenek be ne tekinthessenek, azokat kilsé kdrosodds ne érje, el ne vesszenek és ki ne
cserélhessék.

3.8 Abizonylatok tarolasa és Orzése

A bizonylatok meg6rzésének rendszerét Ugy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakereshetdk legyenek.

Bizonylatot a megérzési helyrél csak masolatban és csak a bizonylat kezel6je tudtaval lehetséges
elvinni

A hatosagi intézkedésre kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot, vagy a bizonylatokrdl
barmilyen maédszerrel elGallitott mésolatot kell késziteni, és azt kell bizonylatként megérizni.

Irattarban elhelyezett bizonylatokat eredeti példanyban kiadni nem lehetséges.

Az adbzdssal Osszefliggd iratokat a térsasag az adohatésaghoz bejelentett helyen kételes drizni.

Az iratokat a konyvelés, feldolgozds id6tartamara mas helyre lehet tovéabbitani, az adéhatdsdg
felhivdsara azonban azokat 3 munkanapon belll be kell mutatni.

3.9 Iratok és bizonylatok mego6rzési ideje

A SZAMVITELI BIZONYLATOK MEGORZESENEK SZABALYAI

A bizonylatot a nyilvantartds madjatél flggetlenil, legalabb az ad6é megallapitdsahoz valé jog
eléviiléseig, a halasztott add esetén a halasztott add esedékessége naptéri évének utolsé napjatol
szamitott 5 évig kell olvashaté formdaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakereshetd médon megdrizni.

A megdrzési kotelezettség a szigoru szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

A tarsasdag az éves beszamoldt, az éves beszamoldt, a mérleget, valamint az azt aldtdmaszté fékonyvi
kivonatot, leltart és értékelést, valamint mas, a szamviteli torvény kovetelményeinek megfelels
nyilvantartast, az ezeket alatdmasztd leltart és az analitikus, illetve kiegészitd nyilvantartast olvashatd
formaban, legalabb 10 évig koteles megdrizni.

A megdrzési id6n bellli szervezeti véltozds nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megdrzéserd| a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.
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Technikai és optikai Uton el6-allitott bizonylatok megérzésére is a fenti rendelkezéseket kefl
alkalmazni.

A TARSADALOMBIZTOSITASSAL OSSZEFUGGH IRATOK MEGORZESENEK SZABALYAI

A kifizetShely az elldtdsok alapjat képezd okminyokat, igazolasokat és iratokat, valamint az ellatasok
folydsitdsdnal és az ezekrél vezetett szamaddsoknal alapul szolgald bizonylatokat iddrendi sorrendben
kezelve koteles megdrizni.

A segélyezési egyénilapokat [mellékleteket) 5 évig kell megdrizni. Kiselejtezheték a rendes selejtezesi
eljaras sordn azok a segélvezési egyeni alapok, amelyeken 5 éven bellli id&tartam alatt elidtasra utalo
feljegyzés nincs,

MellGzni kell azonban a selejtezését, ha segélyerési egyéni lapon tarsadalom-hiztositasi tartozasra,
tartasdj fizetését megallapito hatarozatra venatkozé feljegyzés isvan, és a dolgozd még a munkaltato
alkalmazasahan all.

A pénztarnapldkat és az elldtdsok kifizetését {felvételét) igazold ckmanyokat és egyéb bizonylatokat,
ha a pénzlgyi iratok megérzésére vonatkozé dltaldnos szabalyok hosszabb id&t nem allapitanak meg,
- 5 évig kell megé6rizni.

NEM SELEJTEZHETO IRATOK

*  a tarsasdg létesitésére, szervezetére és mukodesére vonatkozo alapvetd fontosségu
tgyiratok

+ amiszaki lefrasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

e azirattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

o kazrgyllési hatdrozatok

o igargatdsagi hatdrozatok

» tarvenyek, jogszabalyok, szabvanyok (amig érvényben vannak]}

+ srzerzddések

» hijztositasi Ggyek

o heruhazasi alapokmany, statisztika, izembehelyezéssel kapcsolatos iratok

* (jitasi javaslatok Ugyel

»  munkavédelmi tervek, statisztikak

o silyos balesetekrdl jelentés

o miszaki engedelyezési tervek

o torzslap — 40 év utan az illetékes levéitarnak kel atadni

50 EVES ORZESU IRATOK

= dolgozdk atkalmazasaval, elbocsdtasaval kapesolatos iratok

= személyligyi nyilvantartasi anyag

»  munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

» bernyilvantarto lapok

o pyugdij dgyek

s energiaipari, kbrmyezetvedelmi és epiletgépészeti vallalkozast iratok és dokumentaciok

15 EVES ORZESU IRATOK

» banki bizonylatok, szamlak
e  banki levelezés
»  pénzlgyi nyilvantartds

10 EVES ORZESU IRATOK

° mérlegheszamold
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o fékonyvi kivonat

o leltar

s pénztarkonyv

» pyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasanak befejezésétél szamitva)
e anem selejtezhetd iratok kozé nem tartozé belsd szabdlyzatok
o kilfoldi szolgalati Gttal kapcsolatos anyagok

o oktatdsi, tovabbképzeési tigyek

* baleseti jegyz6konyvek

o kartéritési tigyek

« hitelligyek, hitelszerzédés

* koltségvetési kapcsolatok, addbevallas

e pénztari bizonylatok

o bér-és jovedelemszabalyozasi Ugyek

o |étszamigyek

o munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

» vizsgabizottsagi jegyz6konyv

e osztalyozo iv

5 EVES ORZESU IRATOK

e szamviteli bizonylatok

e szerzdések,

o kartéritési tgyek

* polgdri peres és peren kiviili tGgyek
¢ postakonyvek

» feladovevények

o levelezés

2 EVES ORZESU IRATOK

az elébbiekben nem szerepld iratok

3.10. Mindségligyi bizonylatok

A Min6ségiranyitasi rendszer dokumentumainak, feljegyzéseinek kezelését, a Mindségiranyitasi

......

4. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat ..... — an lép hatdlyba

1. sz. melléklet: Irattari terv
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5. Melléklet: Irattari terv

1. sz. Melléklet a DUNA Tuddsiskola Nkft. Technikum és Szakképzé Iskola Iratkezelési szabalyzatéhoz: Irattdri Terv

A B C
1 Irattéri Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

2 A) Vezetési, igazgatdsi és személyzeti ligyek

Al Intézménylétesités, -dtalakitds, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 AZ, Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhett

jegyz6konyvek
5 A3, Személyzeti gy, bér- és munkaiigy 50
6 Ad, Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem
7 A5, Fenntartoi iranyitas 10
8 A6, Ellentrzés 20
9 AT Szerz6dések, birdsagi, hatosagi tgyek 10
10 A8, Belsd szabalyzatok 10
11 A9, Polgéri védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 A1, Panaszigyek 5
14 B) Nevelési-aktatdsi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10
16 B.13. Torzslapok, péttorzslapok nem selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, dtvétel 20
18 B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
21 B.18. Pedagdgiai szakszolgdlati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tandcs szervezése, miikodése 5
23 B.20. Szaktanacsaddi, szakértéi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

24 B.21. Szakiranyu oktatds szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyzikonyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazaradk, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szdlo 5

dokumentum
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31 C) Gazdasdgi ligyek
32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - 50
fenntartds, hataridé nélkili
épliilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznélatbavételi
engedélyek

33 C.29. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartds, 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés
34 C.30. Eves koltségvetés, kiltségvetési 5

beszamoldk, kanyvelési bizonylatok
35 C.31. A tanm(hely Gzemeltetése 5
36 €32 A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd 5
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

37 C.33. Tamogatéasi tgyek 5

A SZABALYZAT HATALYBA LEPTETESE

Az Iratkezelési szabalyzat hatalyba |éptetése a Fenttartd képvisel6jének és az Intézmény igazgatdjanak
alabbi alairasaval torténik.

Kelt.: Dorog, 2025, augusztus 08.
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Fenntarté képviseléje

lgazgato
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