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Iratkezelési szabalyzat

A koziratokrdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (4) bekezdése alapjan, a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szé6l6

20/2012.

(VlI. 31.) EMMI rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglaltak figyelembevételével kiadom a

Szeged és Térsége EOtvos Jozsef Gimnazium, Altaldnos Iskola iratkezelési rendjére vonatkozd

Iratkezelési szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat).

L fejezet:
Ertelmezé rendelkezések

1.  E Szabdlyzat alkalmazasaban

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

atadds: irat, Ggyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv dltal az iktatohelyhez kapcsoldédodan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgdltatds: a szabdlyozott elektronikus Ggyintézési
szolgdltatasokrdl és az allam altal kotelez6en nyldjtandd szolgdltatasokrdl sz6l6
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas;

csatolas: iratok, Ggyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;

elektronikus archivalds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavu biztonsdgos és olvashatdsdgat biztositd
megGrzése elektronikus adathordozén;

elektronikus érkeztet6 nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és
visszakereshetGségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatas-egyittese, amely az iktatasi informdacidk rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetGségét biztositja;

elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal haszndlt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is
— azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatdarozott id6tartamu elektronikus Grzése torténik;

el6adai iv: az lggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezg, illetve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezet6i utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kildemény kiildési méd szerinti
Osszedllitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kbvetben;



1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.
1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok
egy részének végrehajtdsat tdmogatja, flggetlenll attél, hogy ezek mellett egyéb
funkcidkat is ellat;

iratkolcsonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz tortén6 hozzaférés biztositasa;

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ggyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivdlasa —,
illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovet6 idére;

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetGség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel$ azonositd;

kezdGirat: az Gigyben keletkezett elsé irat, az Ggy indito irata;

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, UgykezelGnek
sz6l16 vezetdi vagy lgyintézbi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdnak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradandé érték(i nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keril6 iratok Grzésére szolgdld
irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatds utjan
torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozé
listdn vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mddon
cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

kiildé: a kildemény tartalmdbdl, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandd érték( iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag késziilt egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreadllitdsdnak lehet6ségét kizaré maddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;



1.30. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattdl —
elvalaszthato;

1.31. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvdlaszthatatlan
attol;

1.32. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatadllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

1.33. papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

1.34. papir alapu iktatdkonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

1.35. selejtezés: a lejart megbrzési hataridejl iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre térténd elékészitése;
1.36.szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldasa, amelynek kovetkeztében az

Osszekapcsolt Ggyiratok a tovabbiakban kizardlag egyutt kezelhetGek;

1.37. szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz személy kijelolése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

1.38. tovabbitds: az lgyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet&ségének biztositasaval is;

1.39. lgyintéz6: az Ugy intézésére kijelolt személy, az Ugy el6addja, aki az lgyet dontésre
el6késziti;

1.40. tgyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

1.41. Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

1.42. Ggykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozd (ligyek meghatarozott
csoportja.

IL fejezet:
Altaldnos rendelkezések

Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a KRETA lIskolai Adminisztracids
Rendszer POSZEIDON iratkezel6 modulja (a tovabbiakban: Szoftver) alkalmazasanak
bevezetéséig papir alapu iktatdssal, ezt kévetGen elektronikus iktatassal torténik, a Szoftver
alkalmazasanak bevezetése intézményvezet6i utasitassal kerll elrendelésre. Az iratok
érkeztetését, iktatdsat, az iratkészitést és a postazast az 1. sz. mellékletben meghatarozott
szervezeti egységek, tagintézmények Onalléan, de egységes iratnyilvantartd rendszer
alkalmazasaval végzik.

Az iratkezelés feladatait az 1. sz. mellékletben felsorolt személyek latjak el az egyes szervezeti
egységeknél, tagintézményeknél. Az iratok nyilvantartdsdt, az iratok rendszerezését és
selejtezhetGség szempontjabdl torténé vdlogatasat, segédletekkel vald ellatasat, irattarba
helyezését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezés, illetve levéltarba adas el6készitését az iratkezeld
végzi, akit tavolléte esetén az erre a feladatra kijelolt, iratkezelési joggal rendelkez6 dolgozd
helyettesit.

Az elintézett iratok elhelyezése az egyes szervezeti egységek, tagintézmények atmeneti
irattaraban torténik. Az atmeneti irattarakat kezel6 dolgozdk vezetik a szervezeti egység
hataridés iratnyilvantartasat is.



Az iratkezelés felligyeletét intézményi szinten a f6igazgatd, az egyes tagintézményeknél a
tagintézmény-vezetd vezets latja el. Az illetékes felelGs vezets tdvolléte esetén helyettesitése
az intézmény szervezeti és mkodési szabalyzata szerint torténik.

A kilon jogszabaly szerinti mingsitett adatok, valamint a személyes adatok kezelése kapcsan
keletkezett iratok kezelésére a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabdly, vagy az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott
Adatkezelési szabalyzat masként nem rendelkezik.

I11. fejezet:
Kiildemények dtvétele

A kiildemény atvételére jogosultak:
— az 1. sz. mellékletben felsorolt személyek a szervezeti egységre, tagintézményre vonatkozd
jogosultsaggal,
— névre sz6l6 kiildemény esetén a cimzett,
— az intézmény mas alkalmazottja meghatalmazas alapjan, a meghatalmazasban szerepl6
jogosultsaggal.
A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
— akézbesité okmanyon és a kiildeményen |év6 azonositasi jel megegyez6ségét,
— aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

8/A. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

9.

10.

11.

Az atvevd a kézbesit6okmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel ddtumanak feltiintetésével
az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,sirg6s” jelzésl kildemények atvételi idejét dra, perc
pontossaggal kell megjel6lni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkez6 munkanap kezdetén az 1. sz. mellékletben
meghatarozott iratkezel6nek iktatasra atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

IV. fejezet:
Az iratok nyilvantartdsa

A kiildemény felbontdsa és érkeztetése

A szervezeti egységhez, tagintézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat,
amelyeket felbontas nélkil kell tovabbitani — az 1. sz. mellékletben meghatdrozott iratkezel6
bontja fel, és latja el érkezteté bélyegzGvel. Felbontas nélkil kell tovabbitani a névre szélo,
maganjelleg(, s. k. felbontdsra sz616, valamint azon kiildeményeket, amelyekre ezt elrendelték.

11/A. A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre

sz0l6 iratokat, az intézményi tandcs, a tagintézményi didkonkormdnyzat, a tagintézményi
iskolaszék, a tagintézményi szUl6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezet§ fenntartotta
maganak.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A kildemények téves felbontasakor, valamint, ha késGébb deril ki, hogy a kildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, jel6lni kell a téves bontas tényét és ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt slirgsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

A felbontds nélkal atvett kildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kildeményt
iktatds céljabdl soron kivil koteles visszajuttatni az iratkezel6hoz.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett mellékletek
meglétét, valamint illetékkoteles iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmerilé
irathidny tényét az iraton kell rogziteni.

A faxon vagy elektronikus mdsolat formajaban, e-mail mellékletként érkezett irat esetében
el6szoér gondoskodni kell az elektronikus masolat kinyomtatasardl, fax esetén az informacidkat
tartdsan 6rz6 masolat készitésérél. Az irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyaddak.
A kiildemény boritékat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

— azirat benyujtasanak id6pontjadhoz jogkovetkezmény flizédik,

— abekild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

— akildemény hidnyosan vagy sérilten érkezett meg,

— blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

A kildemény érkeztetése a Szoftverben, elektronikus érkezteté konyvben, a Szoftver
alkalmazasanak bevezetéséig papir alapu érkeztet6 nyilvantartasban torténik, az érkeztetést az
iratkezel6 végzi.

Az érkeztetd konyv a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— kuldemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetés azonositdja és szama,

— kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja,

— cimzett,

— kild6 megnevezése, azonosité adatai,

—  érkezett irat kiildGje altal meghatdrozott iktatészama (hivatkozasi szam),

— érkeztetd adatai.

Az iktatds

A tagintézményeknél, szervezeti egységeknél az iratok iktatasa alszdmokra tagolodo f6szamos
rendszerben torténik. A naptdri év sordn az ligyben keletkezett elsé irat 6ndllé f6szdmot és 1-es
alszamot kap, mig a tobbi, ugyanabban az lgyben keletkezett irat az illet6 f6szam soron
kovetkez6 alszamaira kerdil.

Az iktatds minden év janudr elsején iktatokdnyvenként 1-es f6szammal kezd8dik, és a naptari év
végéig emelked6 szammal folytatddik.

Az iktatdszam négy szamcsoportbdl all: az els6 szdmcsoport a tagintézmény, szervezeti egység
azonositdja (iktatokonyv azonositd, amely a személyzeti nyilvantartas esetén 100, tagintézmény
esetén a szervezeti egység KIR azonositéjaval egyezik meg), a masodik szamcsoport az
iktatokonyv kovetkezd sorszama (f6szam), ezt koveti a f6szamtdl kotGjellel elvalasztva az
alszdm, majd az iktatas évszama.

A mar kiadott iktatoszamot tordlni, javitani nem lehet. Téves iktatészam kiadasa esetén jeldlni
kell a téves iktatast.

Amennyiben tobb személyt, vagy szervet érint6, azonos tartalmu korlevél készil, annak
elegendé egy iktatdszam, azonban az irattari példanyhoz a cimlistat csatolni kell.



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Az intézményhez, tagintézményhez, szervezeti egységhez érkezd, illetve ott keletkez§ iratokat —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni kilondsen: tananyagokat, tdjékoztatékat, meghivokat, Udvozl6lapokat,
rekldamanyagokat, a bemutatdsra vagy jévahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kozlonyoket, folydiratokat, visszaérkezett
tértivevényeket. A visszaérkezett tértivevényeket az eredeti irathoz csatolni kell, valamint a
rogziteni kell az irathoz a tértivevény adatait.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozén érkezett kiildeményekhez (pl.: CD, DVD, stb.) az
érkeztetd kisérélapot készit. Ha a kisérGlap és az elektronikus adathordozd nem egyiitt kerdl
tdrolasra, akkor a kisérGlapon az elektronikus adathordozé tarolasi helyét is fel kell tiintetni.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon iktatja
be. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hatdrid6s iratokat, tdviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,stirg6s” jelzés( iratokat.

Iktatokonyv

Az iktatds céljara az intézmény minden tagintézménye, szervezeti egysége minden év kezdetén
Ujonnan nyitott, sajat iktatokonyvet hasznal, ezek felsorolasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az iktatokonyv az aldbbi adatokat tartalmazza:

— iktatoszam,

— iktatas id6pontja,

— mellékletek szama,

— az lgyintéz6 megnevezése,

— irattargya,

— el6- és utdiratok iktatdoszama,

— irattari tételszam.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjdn le kell zarni, — a Szoftverben vezetett iktatékdnyv
esetén ki kell nyomtatni —, majd keltezéssel, a tagintézmény-vezetd altal aldirva és a
tagintézmény hivatalos bélyegz6 lenyomatdval ellatva kell a tagintézmény, szervezeti egység
atmeneti irattardban elhelyezni.

V. fejezet:
Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamatdban

Az ligyintézd kijelolése

Az iratkezelG az érkezett iratot az ligyintézé kijeldlése (szignalds) végett koteles a tagintézmény,

szervezeti egység vezet6jének bemutatni.

A tagintézmény, szervezeti egység vezetdje:

— kijeloéli az Ggyintéz6t,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges klilon utasitasait (az gy targyanak meghatdrozasa,
hatarid6, stirgésségi fok stb.).

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az gy, lgycsoport feldolgozasara

illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jelélve, kozvetlenll a szervezeti egységhez kell

tovabbitani.



34.

35.

35/A.

36.
37.

37/A.

37/B.

Kiadmdnyozds

Klls6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé, az
Ugyben illetékes vezet6 aldirdsaval lehet tovabbitani, elkildeni. A tagintézményeknél, szervezeti
egységeknél az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzata alapjan kiadmdanyozasra jogosult
személyek felsoroldsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézmény, tagintézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény, tagintézmény

aa) nevét, tagintézmény esetén az intézmény nevét révidités nélkil tartalmazd hivatalos nevét
ab) székhelyét, tagintézmény esetén az ligyvivé feladatellatasi helyét

b) az iktatészamot,

c) az Ugyintéz6 megnevezését,

d) az Ugyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzGjének lenyomatat.

A nevelési-oktatdsi intézmény, tanuldi Gigyekben hozott hatdrozat esetén a tagintézmény altal
hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6 részben és 35. pontban
foglaltakon kivil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjel6lését,

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

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését az illetékes vezet6 végzi zaradékoldssal.
Kiadmanyozdshoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell hasznalini.

Jegyzdkionyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabbd ha a koznevelési intézmény,
tagintézmény nevelGtestilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény,
tagintézmény muikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara
vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovadbbd akkor, ha a
jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény, tagintézmény vezetGje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az
lgy megjel6lését, az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6kdnyv készit6jének az alairasat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitéje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.



38.

39.

Iratok kézbesitése, postdzdsa

Az iratkezel6nek ellenérizni kell, hogy az aldirt, illetéleg hitelesitett, valamint
bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast. Ellenérizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat dtvételének a napja
megallapithaté legyen.

40-42.

43.

44,

45.

Az irattdri tételszdm meghatdrozdsa

Az irattdri tételszamot az gy targyanak ismeretében, a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 1. melléklet |. része szerinti irattari terv alapjan az ligyintéz6 hatdrozza meg.

VL. fejezet:
Irattarozads és levéltarba adds

Irattdrozds

Az intézmény, tagintézmény irattaraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott Ggyiratot. Az Ugyiratokat irattdri
tételekben — évfolyamonként irattari tételszam szerint csoportositva — kell tarolni.

Az irattdri Grzés idejét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6él és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél
kell szamitani.

46-47.

48.

49.

50.

51.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelent6ségét ismerd személy
irdnyitasa mellett lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a kozponti irattarban 6rzott iratok vonatkozadsaban az intézményvezetd, a
tagintézmények irattdraiban &rzott iratok vonatkozdsdban a tagintézmény-vezetd, altal
megbizott selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet készit, amelyeket
iktatas utdn, intézményi szinten 0Osszesitve kell megkilldeni az illetékes kozlevéltarhoz,
selejtezési engedélyeztetés céljabdl. A selejtezés id6pontjat a nyilvantartds megfelel6 rovataba
be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az iratmegsemmisitésrél az adatvédelmi szabdlyozds figyelembevételével, a kozponti irattarban
Grzott iratok vonatkozasaban az intézményvezetd, a tagintézmények irattaraiban Grzott iratok
vonatkozasaban a tagintézmény-vezet6 gondoskodik.



52.

53.

54.

55.

56.

57.

Levéltdrba adds

A levéltar szdmara atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, Ugyviteli segédletekkel
egyltt, annak mellékletét képezs iratjegyzékkel, az atadd koltségére, az irattdri terv szerint,
atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében kell atadni. A visszatartott iratokrdl kilon jegyzék
készl.

A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétsl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. A nem selejtezhets iratok
levéltarba adasanak el6készitése az iratselejtezéssel egy id6ben torténik.

VII. fejezet:
Vegyes és zdro rendelkezések

Az iskolai kézosségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos iratok kezelése

Az iskolai kozosségi szolgdlattal kapcsolatos iratok kezelésére a jogszabalyban és e
szabdlyzatban rogzitett iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézmény dltaldnos iskoldi altal mas kdzépiskolaval kozosségi szolgalat teljesitése targyaban
kotott egyuttmikodési megallapodasokat és az ezzel Osszefliggésben keletkezd iratokat az
érintett tagintézményben, az intézmény gimnaziuma tanuldinak kozosségi szolgalataval
Osszefliggésben keletkezG iratokat a székhelyintézményben kell kezelni és nyilvantartani.

Hatdlybalépés

Ez a Szabdlyzat 2017. januar 1-jén |ép hatdlyba, hatadlybalépésével egyidejlileg valamennyi
tagintézmény, szervezeti egység iratkezelésre vonatkozo bels6 szabalyozas hatalyat veszti.

dr. Gera Tibor
féigazgato



1. sz. melléklet

Az iratkezelés szervezete, jogosultsdgok

Feladatkér Irathozzaférés
001 100 021
Szervezeti egység Kod Név, beosztds, munkakér _
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Szegedi Eotvds JozsefGimnazium és 001 dr. Gera Tibor f6igazgatd X X X X X
Altals kol - : =
Alalamasiskols Eitler Jozsef f6igazgato-helyettes h X X h h
Fekete Andrea f6igazgaté-helyettes X X
Farkas Zoltén f&igazgatd-helyettes X X
Zsoldos Bertalanné személyzeti iskolatitkar h h h h X
Bajusz Lajosné gazdasagi iskolatitkar X X X X X
Személyzeti nyilvantartas 100 Zsoldos Bertalanné személyzeti iskolatitkér X X X X
Bajusz Lajosné gazdasagi iskolatitkar h h h X
Szegedi E6tvos Jozsef Gimnazium és 021 Pintér Ildiko igazgatd X X X
!_xltal.rjmos Iskole’:‘Weores SStiHigr Németh Ervin igazgatéhelyettes h X h h X
Altalanos Iskoldja
Torma Teréz iskolatitkar X X X

Jelmagyardzat:

x—a feladatkort elldtd, iratkezelésre jogosult dolgozo
h—helyettes (a feladatkért elldté dolgozdt tévolléte esetén helyettesiti)

Szeged, 2023. szeptember 1.




