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Savaria Megyei Hatékort Varosi Mizeum

a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVL
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz610 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVL
torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott jogkdrémben eljarva a Savaria Megyei Hatokori
Viérosi Muzeum egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Szombathely, 2017. december 20.

l}l\}[ﬁ/g\a Miklos
igazgato
Magyar Nemzeti Levéitar Vas Megyei
Levéltara



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Savaria Megyei Hatokorli Véarosi Miazeum (tovabbiakban: intézmény) egyedi iratkezelési
szabdlyzata (a tovabbiakban: szabdlyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVIL. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamaszthat6 kovetelményekrél sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

- a Savaria Megyei Hatéksrii Vérosi Mizeum szervezete Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatdnak rendelkezései figyelembevételével, a teriiletileg illettkes Magyar
Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara igazgatéjanak egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelés szabdlyzat célja

Az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzatirol szolo igazgatdi utasitas célja a iratok
keletkezésének, érkezésének, atvéteiének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos
6rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatdsanak, irattarozasanak, selejtezésének
és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly médon, hogy
az iratok Utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithat6, visszakeresheté és az irat
épségben megorizhetd legyen.

Jelen Szabalyzat része az Irattari terv.

Az Iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabélyzat targyi hatalya kiterjed az intézménynél keletkez6, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok formatumatol.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalojéra,
iigyintézojére, iratkezeldjére.

A bizonylatok tekintetében a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 47. § rendelkezéseit figyelembe
véve jar el intézményiink.

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazdsa soran hasznilt fogalmak

1. eldaddi v, gydijtd fv: az tiggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozdssal, az tigyintézéssel &s az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

2. iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkezést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, iktatérendszerben, az eléadd iven, az iraton,



3. iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

4. iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel intézményiink ellétja az iktatando iratot;
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feladatellatasaval kapcsolatban az intézményben keletkezett, vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendo rogzitett informécio.

6. irattdr: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és milkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;
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megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok Osszessége;

8. iratkezelés: az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd fogadéasa
(annak kinyomtatasa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartdsa, az
tigyintézés sordn keletkezd produktumok leirdsa, tovabbitds, valamit az elintézett {igyiratok
irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe addsa.

9. kézbesitd konyv: intézmények kozott kozvetlenil iratok 4taddsdra és atvételére szolgalo
iratkezelési segédeszkoz ( rendszeresitett kézbesitdkonyv nyomtatvanyazonosité: C 5230-
29.r.sz.)

10. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

11.mdsolat: az eredeti iratrdl sz6veg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

12.megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéci6 helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
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elvéalaszthato;

14.melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

15.selejtezés: a lejart megdrzési hataridovel bird iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

16.szigndlds: az tigyben eljarni illetékes {igyintézé személy igazgat6 altali kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

17.tovdbbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is;



18.iigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

19.iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

20.iigykor: a személy feladatkorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

Az iratkezelés szervezete és feladatai

Az intézmény altalanos iigyintézési és iratkezelési feladatait az igazgatd €s az altalanos
igazgatohelyettes megosztva feliigyeli. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
a szervezeti, mitkodési és tligyrendi szabélyok és eldirasok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljardsok, valamint az irattari terv és iratkezelési eldirdsok folyamatos
osszhangjaért az altalanos igazgatOhelyettes, az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az igazgat6 felelds. Az
egységes iratkezelést az altalanos igazgatohelyettes feliigyeli, mint iratkezelésért felel6s vezeto.

Az intézmény titkarsdgan az titkarnd végzi a bejovo iratok érkeztetését, iktatasat, szétosztasat,
tovabba a kimend iratoknak iktatoszamot ad, intézkedik a feladé rendelkezésének megfeleld
kiildésrol.

Az iratkezelést iranyit6 feladatai

- az iratkezelési szabélyozas elkészitése, feliilvizsgalata, a végrehajtas feltételrendszerének
folyamatos ellendrzése,

- gondoskodik az iratkezelést végz6 munkatérsak szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl,

- az iratkezelési rend betartasanak rendszeres ellenorzése,

- az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés,

- az irattari anyag karosoddsat eléidézé rendkiviili esemény alkalméval intézkedés a
hibaelharitasrol,

-az ligyiratok selejtezése.

Az iratkezel6 feladatai

- kiildemények atvétele, érkeztetése,
- felbontasa, kezelése

- igazgatd felé szignéldsra ataddsa,
- iratok iktatasa, el6iratok csatolasa,

- az igazgat6 4ltal szignalt iigyek csoportositésa, szétosztasa, {igyintéz6hoz vald tovabbitasa,
ezzel kapcsolatos nyilvéntartas vezetése,

- hataridoés iigyek nyilvantartasa
- kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- az ligyiratok nyilvantartasa,



- az ligyiratokrdl hivatalos mésolat készitése,
- az elintézett iigyek irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,

- postakonyvek kezelése.

II. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az iratok, kiildemények atvétele

Az iratok érkezhetnek postan, kézbesitével, maganfél altal személyesen, illetve intézeti
kdzponti, vagy munkavallalé e-mail cimre elektronikus rendszeren keresztiil.

A postai kiildemények atvételével megbizott (postai meghatalmazassal rendelkezo) dolgozo
(ligyintéz6, kézbesitd és helyettesitési rend szerint a helyettese) feladata minden munkanapon
a Polgarmesteri Hivatalban *32." szdmu fiok és a Szombathelyi I-es postdn a 14. szamu
postafiok kiliritése, az dtvett anyag zarhaté tdskdban torténé hianytalan beszéllitdsa az
intézménybe. Az atvétellel megbizott dolgoz6 az érkezett kiildeményeket 4tadia a titkarsagon
az iratkezeld részére.

A kézbesitével érkez6 iratokat a titkarsdgon az iratkezeld részére kell atadni.

Az SMHVM tagintézményekt6! a kiildemények az intézményi kapcsolattartok éltal keriilnek
intézményiink részére kézbesitésre. Valamennyi tagintézménytél beérkezd irat atvételére a
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titkérsagon kertil sor.

Kézbesit6konyvon keresztiil mozognak az iratok a Polgérmesteri Hivatal osztdlyai és a
Szombathely kozigazgatasi teriiletén talalhato hatosagok, szakigazgatasi szervek kozott. Az
iratokat a titkarné atveszi, érkezteti, igazgaté részére tovabbitja, aki dont az ligyintézés tovabbi
menetérdl, ezt kovetden az irat iktatasra kertil.

Maganfél altal személyesen benyujtott iratok az intézmény titkarsagan keriilnek a titkarno altal
atvételre. Ha az tigyfél kéri, az atvételt atvételi elismervénnyel igazolni kell.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,
— a kézbesité okményon és a killdeményen 1évé azonositasi jel
megegyez0segét,
— az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitookmanyon olvashato alairasaval €s az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni,
az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.



Amennyiben kiildemények étvételére nem jogosult személy vagy szervezeti egység vesz at
kiildeményt, ugy azt kételes haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az intézmény titkarsdgén leadni.

Informatikai telekommunikécios eszkdzon érkezett iratok:
Intézmény kozponti e-mail cimére érkezett kiildeményeket becrkezest kovetden a titkarsagon
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{igyintézés tovabbi menetérol, ezt kovetden az irat iktatasra kertil.
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Munkavallalé e-mail cimére érkezett kiildeményt beérkezést kovetden a kiilldemény cimzettje
kinyomtatja, a titkdrsagon az arra rendszeresitett gylijtébe leteszi, majd az dltalanos titkar
érkezteti és az igazgaté részére tovabbitja, aki dont az ligyintézés tovabbi menetérdl, ezt
kovetden az irat iktatasra kertil.

Elektronikus rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvevoé a feladonak elkiildi
a kiildemény atvételét igazold elektronikus visszaigazolast. Az e-mailben érkezett
kiildemények kinyomtatott formaban keriilnek irattarozasra.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (CD-ROM, DVD-ROM stb.) elkiildeni, vagy
4tvenni csak papir alaku kisérélappal lehet. A kisérdlapot az adathordozo mellékleteként kell

kezelni. A kisérélapnak tartalmaznia kell a cfmzdst, az adathordozén 1¢v6 iratok térgyat. Az
adathordozé atvételét kovetden ellendrizni kell a kisérélapon jelzett adatok valdsagtartalmat.
Az elektronikus uton érkezett kiildeménynek ellenérizni kell a megnyithatosagat
(olvashatosagat). Amennyiben a rendelkezésre all6 eszkozokkel a killdemény nem nyithatd

meg, a kiildét harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

Kiilonleges kiildemények kezelése
Az express/elsdbbségi, siirgds, azonnal kézbesitendd iratokat, kiildeményeket és taviratokat az
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A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgélo rovatot ki
kell tolteni és a tértivevényt a feladénak vissza kell kiildeni. A cimzettnek a kiildeményt
igazolhatoan 4t kell adni, s tudomésara juttatni, hogy tértivevényes kiildeményr6l van szo.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt, a tény
feltiintetésével a kévetkez6 munkanapon vissza kell szolgéltatni a postahivatalnak.
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A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha az tigyirat benyujtasanak
idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (palyazati, fizetési, fellebbezési hataridé stb.), a
bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani, a killdemény hianyosan
érkezett, blincselekmény vagy szabélysértés gyantja meriil fel.

Azon kiildeményckre, amclycknck burkolata sérilt, vagy amclycken a fClbontds jelei
megéllapithatok, rd kell vezetni hogy ,sériilten érkezett”, vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni. Ezt kdvetten a kiildeményt a cimzettnek be kell mutatni. Ezt kdvetéen
soron kiviill ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét, a hidnyz6 iratokrol,
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt — jegyzokényv felvétele mellett — értesiteni kell.



Az iratkezel gondoskodik arrél, hogy a kiildeményeket a cimzettek minden munkanap 11 oraig
felvehessek.

2. A kiildemény felbontisa

2.1. Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani — az iratkezeléssel megbizott személy (Altalanos titkar, illetve kijel6lt
helycttese) bonthatja fol &s latja cl az iratkczcléshez rendszercsitett bélycgzbvel &s
datumbélyegzovel, érkezteti majd az igazgato (tavollétében helyettese) iranyitja, szignalja az
tigyintézéhoz.

2.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
— amelyek ,;s.k.” felbontéasra szdlnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

2.3. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
érkeztetés, iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni a titkarsagra.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tdvollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

A tévesen felhontott horitékot tijra le kell ragasztani, ra kell vezetni a felhontd nevét, maid a
kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

2.4. A kiildemények felbontasa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmertild irathiany tényérdl az igazgato
tajékoztatni kell, aki a sziikséges intézkedést kezdeményezi.

2.5. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonto az osszeget, illetoleg a killdemeény értékét kételes az iraton feltlintetni, €s a penzt, s
egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A szignalassal egyidejiileg kell utasitast adni az elintézés hataridejére (pl. ,,ma”, ,.siirgés”,
.....h6...ig") és sajatos modjara (pl: ,,megbeszélni velem”, ,megbeszélni ...-vel”, stb.)
vonatkozoan is.

A vezetd tartds tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények felbontasara
esetenként vagy 4llando jelleggel helyettest megbizni.

A . titkos” és ,,szigortian titkos™ jelzésti iratokat csak fels6 vezeté bonthatja fel!

3.Intézmény altal alkalmazott iigyiratkezeld rendszer

Intézményiink az AC SOFT Szoftverfejleszté Kft. (8000 Székesfehérvar, Géza u. 30.)
informatikai terméket az ,,JRMA™ nevii internet alapu {igyiratkezeld rendszert alkalmazza az
iratkezeléshez. Amennyiben 1j iktat6 szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol, és
a korabbi programban tarolt adatok teljes korti migraciéjarél gondoskodni kell. A rendszer
webes feliiletet hasznal, egy szerver géprdl szolgalja ki a klienseket, a szoftvert nem kell a
gépekre telepiteni, a bongészo elegendd az eléréshez. Az ugyiratkezelés kozponti eleme az



iktatds, a dokumentumokhoz iktatészdmon kiviil olyan adatokat tud rendelni, amelyek
biztositjék az tigyek kovetését, a tetszoleges visszakeresések sikerét.

A rendszert Szombathely MJV Polgérmesteri Hivatala bocsatotta az intézmény rendelkezéscre.
Az iigyiratkezeld rendszer felhaszndloi kézikonyve nyujt segitséget a miikodtetéshez.

Az tigyiratkezeld rendszert a titk4rné és tavolléte idején a helyettesitésre kijelSlt munkavallal6
kezeli.

Az iktatészoftver hasznalatanak altalanos szabdlyai:

- Az elektronikus iktatdsnal ugyanazokat a kdvetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyoményos, papir alapu iktatasnal.

- Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell az iigyirat targya, feladé neve,
azonosité adatai alapjan torténd visszakeresés lehetdségét.

- Biztositani kell, hogy zarés utén az elektronikus iktatérendszerben az adott évre, az
adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

- Az utélagos modositas tényét az iigyintézd nevének és a javitds idejének
megjel8lésével naplézni kell, a napléban kdvethetéen rogziteni kell az eredeti és
modositott adatokat.

- Azelektronikus nyilvantartas nem helyettesiti azokat az atadokonyveket (postakényv,
kézbesité konyv), amelyekben az 4tadas-4tvétel tényét a sajat kezii aldirds bizonyitja,

- E-mailen érkezett iratokat az 4ltalanos szabélyok szerint kell iktatni.

- Elektronikus adathordozén érkezett iratok esetében iktatni a kisérélapot kell.

4. Kiildemények érkeztetése, nyilvintartdsa

Az intézményhez minden beérkezé kiildeményt a beérkezés idépontjaban — a jogszabalyban
nevesitett esetek fennallasa esetén az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén — érkeztetni kell.
Az iigyiratkezeld rendszerben az érkeztetési funkciét nem alkalmazzuk, mert a beérkezo
kiildemények azonnali iktatasra keriilnek. Minden esetben egyszerre térténik az érkeztetés és
az iktatas folyamata, igy érkeztetési azonosit6 szam nem kertil alkalmazasra, feltiintetésre.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott médon nyilvén kell tartani:
- konyveket, tananyagokat,;
- reklamanyagokat, tajékoztatokat,
- meghivékat, tidvézlblapokat,
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
- abemutatasra vagy jovéhagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
- nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- kozlonyoket, sajtotermékeket,
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

I11. IKTATAS

Az intézményhez beérkezett iratokat érkeztetés utin- az tigyintézok kijel6lése céljabol - az
intézmény igazgatdjahoz kell tovabbitani szignilasra, majd ezt koveten az iktatist — a
kordbban mar taxative felsorolt kiildemények kivételével - az iktatérendszerben is elvégzi az
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4ltalanos titkar és az iratkezeléshez rendszeresitett bélyegzélenyomat tires mezéit feltolti
adatokkal.

1. Az iktatasi rendszer

T r 4 . & 8.p o F L 398
ntézményiinkben az elektronikus eljérassal az alkalmazott iktatdsi elv:

- iktatokonyv ligykoroknek megfeleléen megnyitva (x db) bettivel azonositva (A-tol)
- iktatokonyvon beliil sorszdmozés: sorszam-alszam/év formatummal

2. Az iktatas

2.1. Az intézményhez beérkezett &s a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényld minden
iratot iktatni kell. A kinyomtatott, elektronikus rendszeren kapott/kiildtt iratokat ugyancsak
iktatni kell. Az iktatdshoz szdmitogépes programot hasznalunk. Az iktatdshoz iktatés soran a
programhoz mellékelt felhasznaléi kézikonyvben foglaltak szerint kell eljarni.

Az iratokat tigy kell iktatni. hogy abbél: az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre
jogosult tigyintézé neve, irat targya, elintézés modja, a kezelési feljegyzések, irat holléte
megallapithat6 legyen.

2.2. Az iratok iktatdsa az alkalmazott rendszerben (alszdmokra tagol6d6) sorszamos iktatdsi
rendszerben torténik. Minden tigy kezdd iratdnak az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell
adni. Az iigy kovetkezd fazisaban keletkezett ujabb tigyiratok az ligyben keletkezett elsd tigyirat
sorszamat és eggyel kezd6dé, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

2.3. Az iktatokonyveket év végén az utolso irat iktatasa utén le kell zarni!

Thtntdha ~AliAwa tev A Avr IramAdatda iinnnan muitott hitalaoiiadd :lant,kl"'w'-..aln\4 A1l o Alaas
inwatas uu1ja.1a Mminacii OV xCZGCLCII uJuuua.u Liyitutt, ILILLIVDILLLL InLa Ul\Oll] VUALL AV Liadsziialii.

Az adatbazist a felhasznal6i kézikodnyvben leirtaknak megfelelden kell év végén zarni, lezart
évre iratot iktatni mar nem enged a rendszer.

2.4. Az év végén még folyamatban 1év6 iigyek a kovetkezd évben 0 fészamot kapnak, az el6z6
év fészama, mint eldzmény feltiintetésre keriil, igy a folytonossdg, visszakereshet6ség
biztositott.

Az elbadéi iven (gylijtéiv) az iratkezel az év sordn pontosan folyamatosan feltiinteti az adott
targyban beérkezett levelek azonosit6 adatait, majd év végén az eléadoi ivet is lezarja.

2.5. Az intézmény éltal hasznalt iratkezelési szoftver vonatkozasaban a 27/2014. (IV.18.) KIM
rendelet mellékletében felsorolt irat metaadatoknak az intézmény esetében alkalmazhaté
kovetelményeit tartjuk kovetendonek.

3. Az irat tovabbitasa, postiazasa

3.1. Az iratkezeld az iktatott iratokat az igazgatéi szignalasanak eleget téve a kijeldlt
ligyintéz6 részére adja 4t intézés céljabol, az irat atvételét az {igyintéz6 szigndjaval
igazolja az eredeti dokumentumon. Az tigyintéz6k a sziikséges kozbenso intézkedéseket
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megteszik (véleménykérés, tényallas tisztazasa stb.). A kdzbenso intézkedés tavbeszéld
Utjan is torténhet, a kapott informacié lényegét, a felvilagositast ad6 személy nevét,
megbeszélés idépontjat az iratra fel kell jegyezni. Olyan esetekben, amikor az igyirat
intézése tobb iligyintézore tartozik, az iigyintézék kotelesek egymassal konzultéalni €s
egymés intézkedését 6sszehangolni.

Szignalasra jogosult személy: igazgato, tavolléte esetén helyettese.

Szignélasra jogosult: kijeldli az tigyintézdt, kozli az elintézéssel kapcsolatos kiilon
utasitésait (hataridd, siirgésségi fok stb.) ezeket a szignalés idejének megjeldlésévvel
feljegyzi az iratra.

Az alairasra el6készitett iratot az iigyintéz6 bemutatja a szervezeti egysége vezetdjének,
majd tovabbitjak az iratot a kiadményozd részére.

Az iratok alairasara, kiadméanyozasara az igazgatd jogosult, tavolléte esetén helyettese
végzi a kiadmanyozast!

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt hitelesen lehet tovébbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg irta ala,
vagy az alirasra jogosult 4ltal sajat keziileg aldirt (és irattarban 6rzott) intézkedésekrol
tovabbi példanyok készitheték oly modon, hogy az aldir6 v. szdmitégéppel leirt neve
utan ,.s.k.” (sajat kezfileg) jelzés szerepel. A kiadmanyozé neve mellett a kiadmanyozo

armi hivatalac WAloagaAlamenen ot ..,.M..-...Al
SZCIV nivataios oCi1yCEZUICIy ullidtla Savivpud.

A kiadményozashoz az iratot fejléces levélen a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
az irat jobb felsé sarkaban kell megjeldlni: iktatészamot, ligyintéz6 nevét,
az irat bal sarkéban jelenik meg a cimzett neve, cime
az irat jobb felsé sarkan szerepel a hivatkozasi szam
az irat bal oldalén a targy, (mellékletek szama)
sz&veg alatt bal oldalon kcltezcs,

széveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozé neve, beosztasa (igazgat6 vagy helyettes alirasa)

A kiadmdnyozas az elintézett {igyirat eredeti példanyénak alairasaval torténik.

Az intézkedést tartalmazd iratra aldiras utén az iratkezeld ravezeti az iktatészamot, majd
korbélyegzével latja el, gondoskodik a tovébbitasrol, illetve postai Gt esetén a

4w A artilraioas o 1rAls smanoafmasdoinil
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Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetéleg hitelesitett és
bélyegz6lenyomattal ellatott kiadményokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e,
tovabbé végre kell hajtani minden kiadményozdi utasitast. E feladatok elvégzése utan
az irattarban maradé példanyon ,.exp” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét,
illetve modjat.
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A kiildeményeket a tovébbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
hélozat). Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket szintén csoportositani kell (ajanlott,
elsdbbségi stb.). Az iratkezeld a killdeményeket még aznap koteles a kézbesitd részére
atadni postéra adas, illetve kézbesités céljabol.

A kézbesitési feladatokkal megbizott dolgozo a kiildeményeket munkanapokon postara
adja, a postara adés feladdkényvvel torténik. A belsé hivatalos levelezés bonyolitasa

.
Mo
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IV.IRATTAROZAS

Az irattarba csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadményait
mar tovabbitottdk, vagy amelynek érdemi {igyintézés nélkiili irattdrba helyezését
rendelték el. Az irat irattarba helyezése az irat postai elkiildése, kézbesitése napjéan, vagy

az azt kovetd munkanapon torténjen meg.

Az irattarba helyezést az elektronikus iktatdprogram megfeleld rovatiba a hénap €s nap
feltiintetésével be kell jegyezni.

Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositdsban, a szamok novekvo
sorrendjében kell lerakni. A csoportokon jeldlni kell - iktatds évét, tétel szamot,
tartalmazé iratok iktatészdmat. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari
példanyét csak akkor szabad irattarba helyezni, ha az 4tvételt igazold tértivevény
visszaérkezett, és az irathoz val6 csatoldsa megtortént.

A kézi irattarban az ligyiratokat keménytablas iratrendezokben/gytirtis iratrendez6kben,
illetve erre alkalmas tarold eszkozokben taroljuk, az iktatokényvekvek megfeleld
irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden taroléeszkozre ra kell vezetni: az iktatds évét, irattari tételszamot, az elhelyezett
iigyiratok els6 és utolso iktatoszamat.

Az irattarnak biztonsdgos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani. Az iratérz6
helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstél tisztdn
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhet, a kiviil timadt t{izt6l és erdszakos behatolastol védett, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil
rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott vashdl vagy acélbdl készitett —

allvanyokkal kell az irattéari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor
a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell
venni. Az iratanyag taroldsdra az iigyintézés soran és az irattdrban az iratok
egyiittkezelését, port6l vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerti elhelyezését
egyarant szolgél¢ térold eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelébbek a
specidlis irattdrolé dobozok. A maradandé értékii iratok térolasa lehetSség szerint
savmentes dobozokban térténjen. A nem papiralapt iratok térolasat az adathordozd

vile S ety L
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id6tallosagat biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott téarolé rendszerekben
kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges, a tarolasbol adodhaté adatvesztés eldtt
gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informédciok hiteles mésoldsarol,
konvertaldsardl, atjatszasarél vagy hagyoményos, savmentes papiralapon valo
megjelenitésérdl. Elektronikus irattdrozas esetén a tarolt informaciok biztonsagi
mentése a legfontosabb irattari feladat. A biztonsagi célti médsolatok irattarozasat ugy

14si helye fliggetlen legyen az credcti taroldsi
helytdl. A maésolatoknak az irattartél eltérd kiilon tarolasi helyét az irattari
nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

AgaTaTaTT Aunlhios lhalen
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Az irattarban elhelyezett iratokrél az irattar kezel6je — vezet6i engedéllyel — csak
masolatot adhat ki. Az tigyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat
barmely tigyiratrol csak felsé vezetd engedélyével adhato.

V. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARBA ADASA

1. A selejtezés, levéltari atadas

Tgyiratok selejtezése tekintetéhen a 335/2005. (XTT. 29.) Korm. rendelet 65. § (3) hekezdése
alkalmazandé: ,, Ha a levéltdri dtaddsra kotelezett iratok dtadds-dtvételére azért nem keriil sor,
mert a nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot elldté szervnek tigyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltdr az iratok dtvételéhez sziikséges
raktdri féréhellyel nem rendelkezik, az irattdri megérzési idd feliilvizsgalata keretében az
dtaddsatvételi hatdridd a levéltdrral egyeztetett idétartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek
iddpontjdt és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentdltan rogziteni kell. ™

Az intézmény irattéri anyagénak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az ligyvitel
érdekében mar nincs sziikség, ki kell selejtezni.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbol
megsemmisitésre kiemelni. Az irattar anyagat ot évenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ennek soran ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket
(iratokat), amelyeknek sem torténeti, sem pedig tigyviteli értékiik nincs, €s az irattari terv szerint

Avrdar 1doiiils laidet A acArzdal :r‘:’s’t ar 1talaA Srdami fiovintdrda lazdrdaidnals 1;.3 fc’;t I-r-AvatA v
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elsé napjatol kell szamitani. Az igazgaté indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott drzési idétartamnal hosszabb ideig torténd megérzését is, ezt a
koriilményt a vezeté alairiséval az irattari tételszamnal kell az iraton feltinéen jelezni. A
selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgat6 felelés. A selejtezéssel jaro
szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felelésoknek kell ellatniuk,
akik az iratok tigyviteli, tudoményos és torténeti jelentdségével tisztdban vannak. A
sclcjtczésrdl, annak megkezddse clétt 30 nappal Crtesiteni kell a Magyar N cmizeti LevEltar Vas
Megyei Levéltarat. Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o aselejtezési jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét;

e az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabalyt;

e a selejtezés ala vont iratanyag tételszdmat, megnevezését, évkorének megjelolését,
mennyiségét, amelyet a mellékelt tételszintli iratjegyzék tartalmaz kép- ¢és
hangfeivételek, valamint szamitastechnikai adathordozok esetén az adathordozo
feltiintetésével;
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a kiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezeését;
a selejtezést végz6 és ellenérzé személyek nevet;

e a selejtezési bizottsdg tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerliségrol ¢és hiteles
alairasaikat.

A selejtezési jegyzokonyvet iktatni kell, és két példanyt a Levéltarnak meg kell kiildeni. A
kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valé hasznositdsa csak a Levéltarnak a

L o et <~ Aarea

visszakuldstt SGi’GthLéa; jes_yL()]x\ﬁu_y VIC VEZEtett hazzéj‘émi'ésa utan &s alapjén' torténhct. A
megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét
ra kell vezetni a selejtezési jegyz6kényvre, amelyet a megsemmisitdk kotelesek aldirni. A
szabélyszeriien leselejtezett iratokat csak tartalmuktél megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) lehet
nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel
kell tiintetni. Nem selejtezhetk az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok. Az

elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés éltalanos

.

szabélyai szerint torténik, a sajétos techmikai feltételeknck mogiticiéen (pl. 61i¢s).
Amennyiben a Levéltar az elektronikus iratok taroldsahoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén 1évd iratokrol legkésébb a
levéltarba adas elétt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6tallé adathordozora. A nem
selejtezhett iratok a keletkezés naptéri évétdl szamitott 25 év végéig atadandok a Levéltarnak.
Az intézményben Orzétt iratok kutathatosdgat a Levéltari torvény szabalyai szerint kell

alkalmazni. Az atadasrél héarom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek a

1 2esntlramZlrnt ATl 4nstalannmin,
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e az 4tadd szervezeti egység megnevezese,
az atadas id6pontja,
az dtadasért felelds személy neve,
az atvételért felel6s személy neve,
az atvétel targyat képezé iratanyag keletkezési éve és mennyisége,
az 4tadas-atvétel indoklasa,
az atado és az atvevo alairasa, pecsétje,
e mellékletként tételszintli iratjegyzék.
Az iktatott iratokkal egyiitt at kell adni az azokhoz tartozé segédkonyveket is. Az atadasi
iratjegyzékben tétel szinten kell felsorolni a kotegeket, megadva az évkort, valamint a kezd6 és
végsd iktatoszamot. A hidnyzo iratokrol, segédkonyvekrdl hidnyjegyzéket kell késziteni, és azt
az 4tadasi jegyzékhez kell csatolni.

2. Egyéb iratkezelési feladatok

Azt a munkatérsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetéjének vagy az éltala
megbizott személynek jegyz6konyvileg koteles atadni. A jegyzékonyvet harom példanyban
kell elkésziteni, amelybél az elsé példanyt az atadd, a masodik példanyt az atvevd, a harmadik
néldényt pedig az iratkezeld kapja.(Jegyzdkényv:Ilyen esethen nalunk nincs!)

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelé bevonasaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az atadas megtorténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni, és a jegyzékdnyvben alairasaval igazolni.

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonassal jar.
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Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésenek, eltinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil - az illetékes szervezeti egység vezetbjének
ki kell vizsgélnia.

VL BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Savaria Megyei Hatokorli Vérosi Mizeum bélyegzdinek hasznaidja, 6rzéje a hasznaiatért
felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne
férjen hozza.

Az intézmény hivatalos miikodésével Osszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzo csak
alirassal egyiitt hasznalhato.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bol tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

Az intézménynél korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadményozasi jogkorrel rendelkezé
sajatkezii alairasahoz (igazgat6 és helyettesei jogosult!), illetve a kiadmanyok (mésolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem t5lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A Kkorbélyegzé lenyomatan az alibbiak szerepelnek:
Fels félkorben az intézmény neve: Savaria Megyei Hatokorti Véarosi Muzeum
Also félkdrben: Szombathely

A korbélyegzd kozepén Magyarorszag cimere

Fejbélyegzok:

1. Hivatalos cimbélyegzo.

2. A hivatalos adészémos cimbélyegzd szigori szamadasi bélyegzé, amelyet csak
valamely torvény altal kotelezben eléirt bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, stb.),
dokumentum esetén lehet hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség
van a székhely €s az adészam megjelenitéscre.

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegz6bél tobb példany van hasznalatban, az egyes
példényokat sorszammal kell ellatni.

A fejbélyegz0 fajtai:

1 im c’n]unn—ré-
1. MALMUCIYSELU.

Intézmény székhelyén hasznalatban 1évo

a SAVARIA MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM felirat

alatta, postai cim: 9700 Szombathely,Kisfaludy S. utca 9.

a fenti szoveg kiegészitve az alabbi adatokkal: Telefon: 94/313-736 ¢és email:

igazgatosag(@savariamuseum.hu

2. Adoszamos cimbélyegzo
Intézmény székhelyén hasznalatban 1év0
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a SAVARIA MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM felirat
alatta, postai cim: 9700 Szombathely,Kisfaludy S. utca 9.

alatta, Adoszam: 15420497-2-18

alatta, Bank: 10918001-00000129-17340007

A rendszeresitett Bélyegzényilvantartsban a részletesen feltiintetetteken kiviil a kovetkezd
bélyegzoket tartjuk nyilvan:

érkezetd bélyegzd,

tagintézmények cim és korbélyegzdje,

revizios bélyegzok,

palyazatok elszamolaséhoz sziikséges piros lenyomatu bélyegzo,

..az eredetivel mindennel megegyez6 hiteles masolat™ hitelesit6 bélyegzo,

datum bélyegzo,

szakmai teljesitést igazold zold lenyomatu bélyegzo,

LA munka elvégzését, a beszerzés sziikségességét igazolom, az Osszcg Kifizcilsit
engedélyezem, kék lenyomati bélyegz6

A napi ligyintézéshez az arra feljogositott hasznalé atveszi, a munkavéllalo felelés a bélyegz6
rendeltetésszeri hasznélataért és biztonsagos Orzéséért. A bélyegzd visszavétele szintén a
Bélyegzonyilvantartasban van dokumentalva.
A bllycgzdt:

— csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

— ahivatali idé befejezésekor, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles

elzarni,
— munkaviszony megsziinésekor koteles visszaadni,
— ha elvesztette, koteles vezetdjének azonnal jelenteni.

A bélyegzék igénylése, megrendelése, nyilvantartisba vétele

1. A bélyegz6kon szerepld barmely adat megvéltozasakor, illetve egyéb igény felmeriilésekor
az 1j bélyegzére vonatkozé kérést az igazgatonak kell jelezni, aki engedélyt ad a beszerzésre.
2. A bélyegzékrdl az SMHVM megbizottja nyilvantartast vezet.

3. A bélyegz0 nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

* a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

» a bélyegz0 lenyomatat

» az atvétel idépontjat

» az atvételért felelés személy alairasat

* megjegyzest.

Bélyegz6 haszndlatéra jogosultak nyilvantartisba nem vett bélyegzoét nem hasznalhatnak.

A bélyegzok cseréje és pétlisa

1. Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongdlédas vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

2. Bélyegzé potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzo
elvesztésérsl vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot. Biincselekmeény
gyantja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.
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3. Az igazgaté gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616 kozlemény
kozzétételérol.

4. Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt
bélyegzé legyartasa utdn az elveszett bélyegzé megkertil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

1. A megrongélodott bélyegzéket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
nyilvantartélapon fel kell tintetni.

2. A selejtezett bélyegzét harom fé jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznélatra ne legyen alkalmas.

3. A megsemmisités idépontjarol, modjarol jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet a bélyegz6
nyilvantarté lapjdhoz kell csatolni.

4. A megsemmisitett bélyegzéket kiilén kell nyilvéantartani.

Az Tratkezeldsi Sz
1. szamu iratminta: Iratselejtezési jegyzokonyv

Harom példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az illetékes levaltarnak

kell megkiildeni. Az illetékes levéltér rendeletben elirt szévegii bélyegz6 lenyomattal,

alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

2. szamu iratminta: Tételszintli iratjegyzEk
Az Iratselejtezési jegyzokonyv és az Iratitadas-atvételi jegyzOkonyv mellékleteként szolgal.
Egyszertibb selejtezési eljaras soran célszerii a jegyz6kdnyv szovegebe foglalni.

3. sz4mu iratminta: Iratatadasi-atvételi jegyzékdnyv

Harom példanyban kell elkésziteni, egy példany az atvevoe, egy az atadoé, egy az irattarba
kertil.

Ez az Iratkezelési szabalyzat 2018. januér 1. napjan 1ép hatalyba.

Szombathely, 2017. december 20. a0t Vg
& 7

gﬁumig dto’
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A SAVARIA MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM 2018. januar 1-t6l az ,,IRMA”
UGYIRATKEZELO RENDSZERBEN ALKALMAZOTT IKTATOKONYVEI

ALAPDOK 2018
Alapdokumentumok (Alapit6 okirat, SZMSZ, Miikodési engedélyek, Ugyrend,

Ssek, Tervek, Korlevelek)

Q—pnknl\ rratals lnn—rnofov n*ar-fnaok ln
x oI n.vuvn, LV VUR, naUnivyvivng

IJL.uL\.n\, LEpaLs LD LR

FENNTARTO 2018
SZMJV, EMMI, MVMSZ

GAZD 2018
Gazdalkodissal kapesolatos iigyek és altaldnos iigyek (GESZ, Gazdalkodési Csoport,

Miiczali Ac Vorl\onforfr\ Connnrt Infarmatilrai Coanart (Janidarmiival-l-al Lanccnlatac fiovals
IVIUSLGAL VU DG UGG WU WOV PUI Ly LLIVITHGUIRGE W OUPUL L, uvl./_,w HIUYVARTI RQpUOUIaGIUS Ugy v,

szerzddések, megrendelések, ajanlatok, Kozbeszerzés)

JOGI 2018
Jogi iigyek

KOZMUYV 2018
Kozmiivel6dési és Marketing Osztaly (Muzeumpedagogia, sajto, reklam, honlap,Vasi
Mizeumi Latvanytér, kidllitdsi igyek)

KUT ENG 2018
Kutatasi engedélyek

MUNKAU 2018
Munkaiigy, bériigy, személyiigy

MUZNEMZ 2018
Miizeumi-, nemzetkozi kapcesolatok (konferenciak, eléadasok, értekezletek, tanfolyamok)

PALYAZAT 2018 )
Palyazatok (NKA, EU-s, Egyebek, TAMOP, TIOP, SI-HU, Kubinyi, Jarasszékhely, KEOP,
stb

REGESZ 2018
Régészet (Hatosagi ligyek)

SAV MUZ 2018
Savaria Mizeum (Természettudomanyi Osztély, Néprajztudomanyi Osztaly és Vasi Skanzen,
Torténettudomanyi Osztaly, Allomanyvédelmi és Restaurator Osztaly, Kozponti Konyvtar)

TAG 2018

Tagintézmények (Szombathelyi Képtar és (Szanto6 Piroska Emléklakas), Smidt Mizeum,
Iseum Savariense Régészeti Miihely és Tarhaz, Jardanyi Paulovics Istvin Romkert, Vasi
Szemle, Szent Marton Intézet)
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MELLEKLETEK
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== LEVELTARBA
TETELSZAM TARGY ORZESL | ADAS
IDO
b.) évkozi beszamolok 10 év 15
Az intézmény alkalmazottainak munkajelentései
7. a=b. a.) éves munkajelentések 30 év
b.) évk6zi munkajelentések 30 év
8 Szakfeliigyeleti, illetve fenntarté altal végzett szakmai NS 15
' ellenérzéssel kapcsolatos iigyek iratai
Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcesolatos iratok
a.) beiskolazasi, tovabbképzési tervek NS
Bt b.) tanulmdnyi szerzédések, egyéni tovabbképzések 10 év 15
iratai (HN)
¢.) tovabbképzésekkel kapcsolatos 4ltalanos levelezés 5¢év
10 Az intézmény altal szervezett tovabbképzésekkel NS 15
) kapcsolatos iratok (tanterv, tananyag, beszamolo, stb.)
1 Kiilsd szakmai megbizasok, intézményliggyel NS 15
i kapcsolatos véleményezések, szakmai anyagok
12, Egyéb (kozmiivelddési, civil) szervezetekkel és kg
maganszemélyekkel kapcsolatos levelezés
Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a
13. veliik folytatott egyeztetések, megéllapodésok stb. NS 15
jegyzbkdnyvei, emlékeztetdi (Kozalkalmazotti Tandcs,
szakszervezetek)
14. Az intézmény alkalmazottainak kozérdekii beadvanyai NS 15
1550 Belsé iigyviteli segédkonyvek (postakdnyv stb.) 3év
Iktaté- és mutatokonyv, intézményi
LT
16: nyilvantartokonyvek L =
17 Iratkezeiéssel kapcsoiatos ugyek, irattari seiejtezesi NS 5
’ jegyz6konyvek
18-20. Szabad tételszamok
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o LEVELTARBA
j ; X ESI X
TETELSZAM TARGY ORZE ADAS
IDO
FENNTARTO (SZMJV, EMMI, ICOM, MVMSZ)
A fenntarté altal kiadott, az intézményt érintd
’1. ret}d?lefelf, hatar’ozato’k', valaml,nt az u}te’zmeny , NS (HN)
miikodését szabalyozo jogszabalyok, allasfoglalasok,
azokkal kapcsolatos levelezés, stb.
2 Az intézményt miikddését érintd tarsadalmi szakmai 10 év
’ szervezetekkel (ICOM, MVMSZ) tortént levelezése
23-25. Szabad tételszamok

GAZD (GESZ, Gazdalkodasi Csoport, Miiszaki és Karbantart6é Csoport, Informatikai
Csoport, gépjarmiivekkel kapcsolatos iigyek, szerzédések, megrendelések, ajanlatok,
kozbeszerzés, épiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapesolatos iigyek)

Szamviteli és szdveges koltségvetési beszamold és mellékletei

26. a-b. a.) éves beszamolok $2 15
b.) évko6zi beszamolok 10 év 15
2. Az in}éz’mény gazldélkode'fséva] kapcsolatos NS 15
szerz6dések, megallapodasok
28%. A7 intézmény gazdalkodasaval kapesalatok iigyek 10 év
29. Gazdasagi targyu ellendrzések iigyei NS 15
30. Az intézmény sajéat bevételeivel kapcsolatos 10 &y
arajanlatok, szerz6dések, megallapodasok, levelezés
31> Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 év
32, %% Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 10 év
3.8 Bérjegyzékek intézményi példanyai 5¢év
34. Adoiigyek 10 év
3. | (towents, boruhisie kivielezés plgitsey | NS | N
36 Fejlesztési, miikodtetési célu palyazatokkal kapcsolatos NS 15

iratok (palyazati anyagok, beszamoldk)
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At LEVELTARBA
TETELSZAM TARGY PRATSE ADAS
IDO
Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzddések,
3. S 4 ‘ NS (HN)
megallapodasok
38. Epiiletizemeltetéssel kapcsolatos iigyek 5¢év
39, Tiizrendészeti, hiztonsagi, biztositasi {igyek 10 v
40. Munka- és egészségvédelmi iigyek 10 év
41. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 75 év
42, Munkaiigyi, munkabiztonsagi ellenérzések, vizsgalatok NS
Gépjarmiivek iizemeltetése (menetlevél, lizemanyag- :
43. sl ; 5¢év
nyilvantartas)
Informatikai iigyek
44. Hozzaférési jogosultsagok, jelszavak nyilvantartasa NS (HN)
45,4 5% Az mte'zrflenyben hasznalt programok nyilvantartasa €s NS 15
azok leirasa
46. Az intézmény sajat fejlesztésili adatbazisainak leirdsa NS 15
47. Informatikai tigyek 10 év
48-56. Szabad tételszcmok
JOGI
51, ..logl .u’gy?k (fegyelmi ?l_]aras iratai, peren kiviili NS (HN)
jogvitas ligyek, peres iigyek, stb.)
KOZMIUV (Kizmiivelddési és Marketing Qsztily)
Miizeumpedagégia, sajto, reklam, honlap, Vasi Mazeumi Latvanytar, kiéllitasok
52 Intézményi kiallitasok szervezése, kivéve osszefoglald 10 &y 15
’ beszamoldk, jelentések, statisztikak (NS)
Ko6zmiivelddési tevékenység (intézményi orak,
53. intézmény-tatogatasok, sib. szervezése) , Kiveve 10 év i5
osszefoglald beszamolok, jelentések, statisztikdk (NS)
54, Sajto iigyek, PR tevékenység 5év
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TETELSZAM

TARGY

ORZESI
DO

LEVELTARBA
ADAS

Szakmai és kozmivel6dési programok meghivoi
(intézményi részvétel nélkiil)

3 év

Szabad tételszamok

61. a-h.

Személyi dosszi¢k

a.) Munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek
(kozalkalmazotti kinevezés, be- és atsorolas, felmentés,
nyugdijazas, fizetésnélkiili szabadsdg és egyeb tartos
tavollét iratai)

b.) Fegyelmi tigyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)

¢.) Munkakér betdltéséhez sziikséges dokumentumok,
igazolasok (palyazat/jelentkezés, 6néletrajz, sziikséges
végzettséget igazold dokumentumok, erkolcsi
bizonyitvany)

d.) Munkakori leirasok

e.) Az intézmény alkalmazottainak személyes targyt
beadvanyai

f.) A kozalkalmazottak mindsitése

g.) Gyakornokokkal kapcsolatos tigyek

h.) Egyéb

50 év

~
g
3

62.

Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre valo
jelentkezések

3év

63.

Kozalkalmazotti nyilvantartasok, létszamstatisztika

NS

15

64.

Jutalmazasi tigyek

10 év

65.

Munkaidével kapcsolatos iigyek, szabadsagiigyek,
jelenléti nyilvantartasok

5¢év

66.

Szocialis és segélyiigyek

5év

KUT ENG = TUDOMANYOS TEVEKENYSEG (Kutatasi engedélyek, kutaténapok,
tudomanyos kiadvanyok)
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= LEVELTARBA
TETELSZAM TARGY ORZESL | ADAs
IDO

7. Az ?ntészény intézményi tudomanyos terve €s NS 5
tevékenysége
Az intézmény alkalmazottainak egyéni tudomanyos

68. : 2 2 NS 15
terve és tevékenysége

69. Kutaténappal kapesolatos tigyek 5év

70 A intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos figyek, kivéve 10 év 15

b dsszefoglald beszamolok, jelentések, statisztikak (NS)
7 Intézményi konferenciak szervezése, kivéve 10 év 5
’ osszefoglal6 beszamoldk. jelentések. statisztikak (NS)

Az intézmény alkalmazottainak szakmai tavollét

72. e s P NS 15
beszamoloi és a programok meghivoi
Szakkonyvtari iigyek

i ki Konyvtari nyilvantartasok (leltarak, napldk, stb.) NS (HN)

Konyvtari allomanygyarapitas (rendelés, ajandékozas, ,

74. . 15 év
kiadvanycsere, stb.)

75. Konyvtari selejtezés NS
Konyvtari adatszolgaltatas (kozkonyvtarakat érintd ,

76. 2 G < oy 3 15 év
rendefkezések végrehajtasa)

77. Konyvtarkozi kdlesdnzés 3év
Miitargyvédelem és iratvédelem

-3 Intézményi anyag védelmével kapcsolatos feljegyzések NS 15

79, Intezmeny,l e}r}yag restauralasaval kapcsolatos NS 5
dokumentaciok

80. [ratvédelmi iigyek 10 év

MUZNEMZ (Miizeumi és nemzetkizi kapcsolatok)

Nemzetkozi kapesolatok, kiilfoldi tanulméanyutak,

81. kivéve sszefoglalo beszamolok, jelentések, 10 év 15

statisztikak (NS)
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o LEVELTARBA
TETELSZAM TARGY RZESL | ADAs
IDO
82. Konferencidk, eléadasok NS (HN)
PALYAZAT (EU, NKA, TAMOP, TIOP, SI-HU, Kubinyi, Jarasszékhely, KEOP)
Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok (palyazati
. anyagok, beszamoldk) b (HN)
REGESZ
Régészeti feltarassal, hatosagi tigyekkel,
o4, szakfeliigyelettel kapcsolatos iratanyagok No (EN)
SAV MUZ (Savaria Mizeum)
8s. A Savaria Mizeum miikddése soran keletkezett NS (HN)
iratanyag
TAG (Tagintézmények)
86 A tagintézmények miikodése soran keletkezett NS (HN)

iratanyag

87-90.

Szabad tételszamok
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SAVARIA

1.szamu iratminta
Iktatészam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)

(név, beosztis)

(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idopontja:  (datum)
Az alapul vett jogszabalyok *:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A Kkiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....... lap tételszintii iratjegyzékén felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn a vonatkozd jogszabalyok értelmében jarunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil

k.m.f.

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

ellendrzd vezetd alairasa

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdanyt az
illetékes levéltdarnak megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elGirt szovegii bélyegzd lenyomattal
aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalkozdsokat célszerd idénybe venni, ezek
zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelélt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok
védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz
csatolni.

*az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabélyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa

H-9700 Szombathely, Kisfaludy Sandor utca 9. +36 94 500 720, 313 736 igazgatosag@savariamuseum.hu



SAVARIA

1.szamu iratminta
Iktatdészam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selgjiesesi bizoiisag tagjai. {(név, beovscias)

(név, beosztas)

(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja:  (datum)
Az alapul vett jogszabalyok *:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....... lap tételszinti iratjegyzékén felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jarunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil

k.m.f.

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

ellendrzd vezetd alairasa

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példdanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltdrnak megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii bélyegzé lenyomattal
aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vdllalkozdsokat célszerii idénybe venni, ezek
zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok
védelméi. A zdri rendszerii megsemmisiiésrdl javasoli igazoldsi kérni, s ezi a selejiezési iigyirainoz

csatolni.

*az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabélyok, normék felsorolasa
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

SAVARIA

2.szamu iratminta

IRATTARI JEL

IRATTARI TEerL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOI-IG

ligykor | agazat | kodjel

A selejtezési jegyzokonmyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyz6kinyv

szovegebe belefoglalni.
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SAVARIA

3.szamu iratminta
Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Atado:
(atado szerv megnevezése)

(atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvevo:
(4tvevd szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd €s beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezd iratanyag:

(iratanyag keletkez6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadés-atvétel indoklésa:

k.m.f.

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

Melléklet:.......ocvvvvernn. lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az dtadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintili, raktdri
egységszinti, és darabszintii. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy az dtadoé és
divevd feleldssége uz diudasi egységek szinijéiy ierjed.

PL. levéltari atadas esetén raktdari egységekben térténik az atadds: doboz, kotet, csomd stb.; az
atmeneti irattarbol a kozponti irattdarba tételszinten térténik az dtadas, az iigyintézdk hivatal datadasa
esetén darabszinten sziikséges az atadas.
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SAVARIA

Megismerési nyilatkozat

A Savaria Megyei Hatokori Varosi Muzeum 17-1/2018/ALAPDOK iktat6szamu Iratkezelési
Szabilyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Munkakaor ill.

A ukﬂn@\ﬁ

Név beosztis Kelt Alairas
TA L7~ MU U | BT 0 e VEIE 22 5 .,/\ e
VZVAVFY VR
_ GOYCH e RUETUEISO o138 .5, Y. (/ﬁ—\_;./v\__
CCAPLA koS \ Y
A-DEE N Mty h\é'f\léfm 201§ .08, IA &{ \ /70/
= T ]
\Los 2 (,O Horwipt i Wy )
Wiles Last e L:‘“LJLC' 104 8.05. = 4/{
Yy Kaseh ipad WPl | 4 1. 0501 A
Y e — b . 05—
ka(/gamkt 13&?:3%&3%4’4 2018, 5. 34 % ]
ﬁ[(’(ofh ZC/((CK} C’SZ{_Aﬁ%V()ZQ-&':(’ m/()’?' V‘ 3’{‘ ?)—a»yy‘f({ O(Qf\yj
ks o\“ (La*s e oo g o / el
QAVIC ’Ct&- SLLV’\CVQ(’D c.(rm—\ q21~ ZU/(X O 6 0/{ ( ‘)7&1\O¢V
%Lu;@ e (; § N Wuxﬂtd‘i’l | 01& 06 of. L'K ﬂg/)
/
Wieat oS [h@lk L\A\kuc[reclus 20lf. O& o @(‘(,9;/\,0'\;,v \,
ETER rorfeunretle - Lotg. %6 .0| %L‘
RO vy ess mt il zodogpaae kS| 1I0R. o6 o1 %%:ttm::‘:iul\\‘ i

“OTH l\e-rues

t

\ \ o~ N

ol®. ©O€. o4,

Tk Agus




31

— ! fh(;),wl - &t an, . =7
k{l& /!4'( {ﬂ,\ 3 /Iﬁrn-\ pér—ﬂli{;a;wzm& 70/E . 0’/ %@J //" [ﬁ
GALIG 2OLTAN | Jer T W8 06,04 VAR LT
Yoo Lo 1 l:;m»\v 310) 20l g o Lo L
O:@z/zc,« ,:MN& o gl u Lo.06.04. |(plout- A—
S
0“4@& Rt 0 (8. 06 od i g 9‘/3
fae i riin | Vi Lotf o6 on R, N kM)
VoA ELetuiiz WL,AL[L}M FOIE . Ob D V&( ,_/TL él,/ ~
Ho'brea Mpery %ﬁw«%@ QONE OGOk, | Std s I,
T AR LAR. G .04 \ m
e, [ T sei s
DoY) ki | T2 REGESL | /1% 6 o\ CMQX/& o
SoSTHRE @B | WV 2 1&.06- 2k 67@%
Kes =2ud v A e P
QS udy O3k Vx| zolf. o6 . 05— /%/
GL,'AFG’(Z Terenc Nas Sede 4(‘511? 24K. 06 03. /717%\‘ Cﬁt\
IELREeT YorsaTivn Oui&uavnw Lod¥. 0¢ 6. %{
SZO"M@Z /(/Dl[( Ihd- vesz. W 2ol -06.0f. QC<-1§)%
; = T DAL
LG BARWE SAE A \ff’\?‘ﬁ 2o (&.eC. <6 U\(Q‘_—\
Zova TieA ;ﬁiﬂfﬁg' 2018. 06. o0, Qe LTl
A

H-9700 Szombathely, Kisfaludy Sandor utca 9. +36 94 500 720, 313 736 igazgatosag@savariamuseum.hu



