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Savaria Megy ei Hatoékor( Varosi Mazeum

a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Komi, rendeletben elGirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjdban biztositott jogkéromben eljarva a Savaria Megyei Hatokor(i
Varosi Muzeum egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Szombathely, 2017. december 20.

dr. Melega Miklds
igazgato
Magyar Nemzeti Leveéltar Vas Megyei
Levéltara



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Savaria Megyei Hatokord Varosi Muzeum (tovabbiakban: intézmény) egyedi iratkezelési
szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat)

- a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz6l6 335/2005.
(XI11. 29.) Korm. rendelet,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamaszthaté kovetelményekr6l szolo 27/2014. (1V. 18.) KIM rendelet
a Savaria Megyei Hatokorld Varosi Muzeum szervezete Szervezeti és MiUikddési
Szabéalyzatanak rendelkezései figyelembevételével, a terlletileg illetékes Magyar
Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara igazgatdjanak egyetértésével készilt.

Az Iratkezelés szabalyzat célja

Az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzatardl szé6lé igazgatéi utasitas célja a iratok
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos
Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattdrozasanak, selejtezésének
és levéltarba torténé atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly médon, hogy
az iratok Utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat
épségben megdrizhetd legyen.

Jelen Szabdlyzat része az Irattari terv.

Az lIratkezelési szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az intézménynél keletkezG, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, figgetlenul az iratok formatumatol.

A szabdlyzat személyi hatadlya Kiterjed az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
ugyintézdjére, iratkezelGjére.

A Dbizonylatok tekintetében a koézfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirél sz616 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 47. § rendelkezéseit figyelembe
véve jar el intézményink.

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak
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iratkezeléssel kapcsolatos informéacidkat hordozo, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezd,
illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

2. iktatas: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkezést vagy a
keletkezést kdvetben az iktatokdnyvben, iktatorendszerben, az eléado iven, az iraton,



3. iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszktz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

4. iktatbszam: olyan egyedi azonosito, amellyel intézménylnk ellatja az iktatandé iratot;
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feladatellatdsaval kapcsolatban az intézményben keletkezett, vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacio.

6. irattar: az irattari anyag szakszerd és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mikodtetett fizikali, illetve elektronikus tarol6 hely;

7 irattan anyag: rendeltetésszerden a szervnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
meg0rzést igényld, szervesen dsszetartozé iratok dsszessége;

8. iratkezelés: az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztil tortén§ fogadasa
(annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartasa, az
tgyintézés soran keletkez6 produktumok leirdsa, tovabbitas, valamit az elintézett tgyiratok
irattari kezelése, megG6rzése, selejtezése, illetve levéltari 6rizetbe adésa.

9. kézbesit6 konyv: intézmények kozott kdzvetlenll iratok atadéséara és atvételére szolgald
iratkezelési segédeszkdz ( rendszeresitett kézbesitbkdnyv nyomtatvanyazonosité: C 5230-
29.r.sz.)

10. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

11.méasolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakh(i forméaban, utdlag készllt egyszerld (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

12. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacié helyreallitasanak
lehetGségét kizard6 modon torténé hozzéaférhetetlenneé tétele, torlése;

Trntcucncii az iratnak nem szcivés rcszc, tartozéka, attol mint Kiscro irattol
elvalaszthato;

14.melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak Kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

15.selejtezés: a lejart meg6rzesi hataridével bird iratok Kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

16.szignalas: az Ugyben eljarni illetékes Ugyintéz6 személy igazgato Altali kijel6lése, az
elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

ficabbitas:  az Ugyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is;



18. Ugyintéz6: az Ugy intézésére Kijeldlt személy, az gy el6addja, aki az Ugyet dontésre
el6késziti;

19. Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

20. igykor: a személy feladatkorébe tartoz6 Ggyek meghatarozott csoportja.

Az iratkezelés szervezete és feladatai

Az intézmény altaldnos Ugyintézési és iratkezelési feladatait az igazgaté és az altalanos
igazgatohelyettes megosztva feluigyeli. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért,
a szervezeti, m(ikddési és Ugyrendi szabalyok és el6irasok, az alkalmazott informatikai
eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irdsok folyamatos
0sszhangjaért az altalanos igazgatéhelyettes, az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért, fellgyeletéért az igazgato felel6s. Az

egységes iratkezelést az altalanos igazgatohelyettes feltigyeli, mint iratkezelésért felelds vezetd.

Az intézmény titkarsagan az titkarné végzi a bejové iratok érkeztetését, iktatdsat, szétosztasat,
tovabba a kimend iratoknak iktatoszamot ad. intézkedik a feladé rendelkezésének megfelel6
kildésrol.

Az iratkezelést iranyito feladatai

- az iratkezelési szabalyozas elkészitése, feliilvizsgalata, a végrehajtas feltételrendszerének
folyamatos ellenérzése,

- gondoskodik az iratkezelést végzd munkatarsak szakmai képzésérdl és tovabbképzéserél,
- az iratkezelési rend betartdsanak rendszeres ellenGrzése,
- az iratkezelési hidnyossagok megszintetése érdekében intézkedés,

- az irattdri anyag karosodasat eldidézd rendkivili esemény alkalméaval intézkedés a
hibaelharitasrol,

-az Ugyiratok selejtezése.

Az iratkezel6 feladatai

- kuldemények atvétele, érkeztetése.

felbontasa, kezelése

igazgat6 felé szignalasra atadasa,
- iratok iktatasa, el6iratok csatolasa,

- az igazgatd altal szignalt lgyek csoportositasa, szétosztasa, Ugyintéz6hdz valo tovabbitésa,
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- hatarid6s Ugyek nyilvantartasa

- kiadmanyozés el6keészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- az Ugyiratok nyilvantartasa,



- az Ugyiratokrdl hivatalos masolat készitése,
- az elintézett ligyek irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,

- postakdnyvek kezelése.

Il. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az iratok, kuldemények atvétele

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

A postai killdemények atvételével megbizott (postai meghatalmazéassal rendelkez6) dolgozé
(Ugyintézd, kézbesitd és helyettesitési rend szerint a helyettese) feladata minden munkanapon
a Polgarmesteri Hivatalban ’32." szamu fidk és a Szombathelyi l-es postan a 14. szdmu
postafiok Kkilritése, az atvett anyag zarhatdé taskdban tortén6é hianytalan beszallitdsa az
intézménybe. Az atvétellel megbizott dolgoz6 az érkezett kiildeményeket atadja a titkarsagon
az iratkezel6 részére.

A kézbesitével érkezd iratokat a titkarsagon az iratkezel6 részére kell atadni.

Az SMHVM tagintézményektdl a kildemények az intézmenyi kapcsolattartok altal kertilnek
intézményunk részére kézbesitésre. Valamennyi tagintézménytdl beérkezd irat atvételére a
Kézbesit6konyvon keresztlil mozognak az iratok a Polgarmesteri Hivatal osztalyai és a
Szombathely kdzigazgatési terlletén taldlhatd hatdsadgok, szakigazgatasi szervek kozott. Az
iratokat a titkarn@ atveszi, érkezteti, igazgato részére tovabbitja, aki dont az Ugyintézés tovabbi
menetérdl, ezt kovetben az irat iktatasra kerdl.

Maganfél altal személyesen benyujtott iratok az intézmény titkarsdgan kerulnek a titkarnd altal
atvételre. Ha az ugyfél kéri, az atvételt atvételi elismervénnyel igazolni kell.

A kuldeményeket atvevd személy koteles ellenérizni:
- acimzés alapjan a kuldemény atvételére val6 jogosultsagat,
- a kézbesit§ okmanyon és a kuldeményen [1év6 azonositési jel
megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atveve a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairdsaval és az atvétel
datumanak feltuntetésével az atvételt elismeri.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasrajogosultnak soron kivil be kell mutatni,
az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.



Amennyiben kuldemények atvételére nem jogosult személy vagy szervezeti egység vesz at
kildeményt, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsd munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az intézmény titkarsagan leadni.

Informatikai telekommunikacids eszk6zon érkezett iratok:

Intézmény kézponti e-mail cimére érkezett kiildeményeket beérkezést kévetben a titkarsagon
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Ugyintézés tovabbi menetérél, ezt kdvetden az irat iktatasra kerdl.

Munkavallalé e-mail cimére érkezett kildeményt beérkezést kovetéen a kildemény cimzettje
kinyomtatja, a titkdrsagon az arra rendszeresitett gydjt6be leteszi, majd az altalanos titkar

érkezteti és az igazgatd részére tovabbitja, aki dont az Ugyintézés tovabbi menetérdl, ezt
kdvetden az irat iktatasra keiiil.

Elektronikus rendszeren keresztul érkezett kiilldemények esetében az atvevd a feladdnak elkildi
a kuldemény atvételét igazolé elektronikus visszaigazolast. Az e-mailben érkezett
kildemények kinyomtatott formaban kertlnek irattarozasra.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (CD-ROM, DVD-ROM sth.) elkildeni, vagy
atvenni csak papir alaku kisér6lappal lehet. A kisér6lapot az adathordoz6 mellékleteként kell
TRIZV110. A KloViciapifOTLidi faiinazjliid iydjii & Uiiiiz.cdis 4z, aviamuiuajzami ivva naidix. taigjal. nz
adathordozo atvételét kdvetéen ellenérizni kell a kisérélapon jelzett adatok valésagtartalmat.
Az elektronikus (ton érkezett kuldeménynek ellenérizni kell a megnyithatésagat
(olvashat6sagat). Amennyiben a rendelkezésre allo eszkdzokkel a kildemény nem nyithato
meg, a kuldét harom napon belil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségeérol.

Kilonleges kuldemények kezelése
Az express/elsébbségi strg6s, azonnal kézbesitendd iratokat, kiildeményeket és taviratokat az
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A tértivevénnyel érkezett kildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgalo rovatot ki
kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kildeni. A cimzettnek a kildeményt
igazolhat6an at kell adni, s tudomasara juttatni, hogy tértivevényes kiildeményrdl van sz6.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kildeményt, a tény
feltintetésével a kdvetkez6 munkanapon vissza kell szolgéltatni a postahivatalnak.
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A kuldemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha az Ugyirat benyujtasanak
id6pontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik (palyazati, fizetési, fellebbezési hataridd stb.), a
bekildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani, a kiilldemény hianyosan
érkezett, blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertl fel.

Zkzvii  rvuiuvinviijviviv, cunciyvriaivn. uuiivuiaia sviuii, vag) anivijcrkVii a AAUUME jvivi
megallapithatok, ra kell vezetni hogy ,sérilten érkezett”, vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni. Ezt kdvetden a killdeményt a cimzettnek be kell mutatni. Ezt kdvet6en
soron Kkivul ellenérizni kell a kildemény tartalmanak meglétét, a hianyzé iratokrdl,
mellékletekrdl a kuld6 szervet, személyt — jegyzkonyv felvétele mellett - értesiteni kell.



Az iratkezel6 gondoskodik arrél, hogy a killdeményeket a cimzettek minden munkanap 11 6raig
felvehessék.

2. A kuldemény felbontésa

2.7. Az intézményhez érkezett valamennyi kildeményt - Kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkil kell tovabbitani - az iratkezeléssel megbizott személy (&ltalanos titkar, illetve kijel6lt
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datumbélyegzovel, érkezteti majd az igazgatd (tavollétében helyettese) iranyitja, szignalja az
Ugyintézéhoz.

2.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
- amelyek ,,s.k.” felbontésra szo6lnak,
- amelyeknél ezt az arrajogosult személy elrendelte.

2.3. A felbontés nélkil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
érkeztetés, iktatds céljabol soron kivil koteles visszajuttatni a titkarsagra.

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

A tévesen felbontott boritékot Ujra le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét majd a
kildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

2.4. A kuldemények felbontidsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmertl6 irathiany tényér6l az igazgatd
tajékoztatni kell, aki a szlikséges intézkedést kezdeményezi.

2.5. Ha a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltlintetni, és a pénzt, és
egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A szignalassal egyidejlileg kell utasitast adni az elintézés hatéridejére (pl. ,,ma”, ,,strgds”,
.....h0...ig”") és sajatos mdbdjara (pl: ,,megbeszélni velem”, ,,megbeszélni ...-vei”, stb.)
vonatkozoan is.

A vezet6 tartos tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények felbontasara
esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

A ,titkos” és ,,szigoruan titkos” jelzés( iratokat csak felsé vezet6é bonthatja fel!

3.1ntézmény altal alkalmazott Ugyiratkezel§ rendszer

Intézményiink az AC SOFT Szoftverfejleszt6 Kft. (8000 Székesfehérvar, Géza u. 30.)
informatikai tennéket az ,,IRMA” nev( internet alapl Ugyiratkezeld rendszert alkalmazza az
iratkezeléshez. Amennyiben Uj iktatd szoftver kerill bevezetésre, az iktatas folytonossagarol, és
a koradbbi programban tarolt adatok teljes kor(i migraciéjardl gondoskodni kell A rendszer
webes fellletet hasznal, egy szerver gépr6l szolgélja ki a klienseket, a szoftvert nem kell a
gépekre telepiteni, a bongész6 elegendd az eléréshez. Az Ugyiratkezelés kozponti eleme az



iktatds, a dokumentumokhoz iktatoszamon Kkivil olyan adatokat tud rendelni, amelyek
biztositjak az ligyek kdvetését, a tetsz6leges visszakeresések sikerét.

A rendszert Szombathely MJV Polgarmesteri Hivatala bocsatotta az intézmény rendelkezésére.
Az Ugyiratkezel6 rendszer felhasznaldi kézikdnyve nyujt segitséget a mikodtetéshez.

Az Ugyiratkezel6 rendszert a titkarné és tavolléte idején a helyettesitésre kijelolt munkavallalo
kezeli.

Az iktatészoftver hasznalatdnak altalanos szabélyai:

Az elektronikus iktatasndl ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos, papir alapu iktatasnal.
Az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell az Ugyirat targya, feladd neve,
azonositd adatai alapjan torténd visszakereses lehet6ségét.
Biztositani kell, hogy zaras utadn az elektronikus iktatérendszerben az adott évre, az
adott iktatokényvbe ne lehessen tébb iratot iktatni.
Az utblagos mobdositas tényét az Ugyintézd nevének és a javitas idejének
megjeldlésével naplézni kell, a napléban kodvethet8en rdgziteni kell az eredeti és
modositott adatokat.
Az elektronikus nyilvantartds nem helyettesiti azokat az atadokdnyveket (postakdnyv,
kézbesitdé konyv), amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kez( alairds bizonyitja,

- E-mailen érkezett iratokat az &ltaldnos szabalyok szerint kell iktatni.

- Elektronikus adathordozdn érkezett iratok esetében iktatni a kisérélapot kell.

4. Kildemények érkeztetése, nyilvantartasa

Az intézményhez minden beérkez8 kildeményt a beérkezés iddpontjaban - a jogszabalyban
nevesitett esetek fennallasa esetén az érkezést kovetd elsé6 munkanap kezdetén - érkeztetni kell.
Az Ugyiratkezeld rendszerben az érkeztetési funkciét nem alkalmazzuk, mert a beérkezé
kuldemények azonnali iktatasra kertilnek. Minden esetben egyszerre torténik az érkeztetés és
az iktatas folyamata, igy érkeztetési azonositd szdm nem kerll alkalmazasra, feltlintetésre.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott médon nyilvan kell tartani:
kényveket, tananyagokat,;
reklamanyagokat, tajékoztatdkat,
meghivoékat, tdvoézlblapokat,
nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
nyugtékat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamléakat;
munkaligyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket,
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

I11. IKTATAS

Az intézményhez beérkezett iratokat érkeztetés utan- az lgyintéz6k kijelolése céljabodl - az
intézmény igazgat6jahoz kell tovabbitani szignédlasra, majd ezt kdvetben az iktatdst - a

korabban mar taxative felsorolt kiildemények kivételével - az iktatorendszerben is elvégzi az
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altalanos titkar és az iratkezeléshez rendszeresitett bélyegz8lenyomat Ures mez6it feltolti
adatokkal.

1. Az iktatasi rendszer

mr9 >l 1lmo o»ll AtcAnr«a»1 cy-i m»1l/-n14AAN ilzfo+nni z/l-cri
ANNVZ VI unTIuVIE UZ. VIvzIVLI vrilirtuio VIJUIUDOUI UZ. UJL1X0.111JLUZA<7 LI 1I3XLULUOI VIV,

- iktatokonyv ugykoroknek megfeleléen megnyitva (x db) betlivel azonositva (A-t6l)
- iktatokdnyvon belll sorszamozas: sorszam-alszam/év formatummal

2. Az iktatéas

7 Avm 1% rN~r » 1AtTrry+ry 1V AL 1 AV\X rog/\n—H— ivx-fANriz -1 Art irrAmrl™ ryxinrlatx

iratot iktatni kell. A kinyomtatott, elektronikus rendszeren kapott/kiildott iratokat ugyancsak
iktatni kell. Az iktatdshoz szamitdgépes programot hasznalunk. Az iktatdshoz iktatas soran a
programhoz mellékelt felhasznéloi kézikényvben foglaltak szerint kell eljarni.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol: az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre
jogosult Ugyintéz6 neve, irat targya, elintézés mddja, a kezelési feljegyzések, irat holléte
megéllapithato legyen.

2.2. Az iratok iktatdsa az alkalmazott rendszerben (alszdmokra tagol6d6) sorszamos iktatasi
rendszerben torténik. Minden gy kezd6 iratdnak az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell
adni. Az lgy kovetkez6 fazisaban keletkezett Gjabb lgyiratok az Ugyben keletkezett elsd Uigyirat
sorszamat és eggyel kezd6dd, folyamatosan névekvd alszamot kapnak.

2.3. Az iktatokodnyveket év végén az utolso irat iktatasa utan le kell zarni!

iTl{'lTaTéa vvijaia fimiuvii’w nv~uuivu ujwinicui njiiAJiL, HiisxbaiLvLL iiviaiuivuii fveivel ‘\véh 'ifaoz.ifanb.
Az adatbazist a felhasznal6i kézikdnyvben leirtaknak megfelel6en kell év végén zarni, lezart
évre iratot iktatni mar nem enged a rendszer.

2.4. Az év végén még folyamatban Iév6 ligyek a kdvetkezé évben Uj fészamot kapnak, az el6z6
év f6szdma, mint el6zmény feltintetésre keril, igy a folytonossdg, visszakereshetdség
biztositott.

Az el6adoi iven (gy(jtéiv) az iratkezel6 az év soran pontosan folyamatosan feltlinteti az adott
targyban beérkezett levelek azonosité adatait, majd év végén az el6adoi ivet is lezérja.

2.5. Az intézmény altal haszndlt iratkezelési szoftver vonatkozdsaban a 27/2014. (1V. 18.) KIM
rendelet mellékletében felsorolt irat metaadatoknak az intézmény esetében alkalmazhato
kdvetelményeit tartjuk kévetendének

3. Az irat tovabbitasa, postazasa

3.1. Az iratkezel6 az iktatott iratokat az igazgatoi szignaldsanak eleget téve a kijel6lt
ugyintéz6 részére adja at intézés céljabol, az irat atvételét az Ugyintéz6 szignojaval
igazolja az eredeti dokumentumon. Az ligyintéz6k a sziikséges kdzbens6 intézkedéseket
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megteszik (véleménykérés, tényallas tisztazésa sth.). A kdzbens6 intézkedés tavbeszélé
Utjan is torténhet, a kapott informacio lényegét, a felvildgositast ad6 személy nevét,
megbeszélés idépontjat az iratra fel kell jegyezni. Olyan esetekben, amikor az Ugyirat
intézése tobb Ugyintéz6re tartozik, az Ugyintéz6k kotelesek egymassal konzultalni és
egymas intézkedését 6sszehangolni.

Szignalasra jogosult személy: igazgatd, tavolléte esetén helyettese.

Szignalasra jogosult: kijeldli az tgyintéz6t, kozli az elintézéssel kapcsolatos kilén
utasitasait (hataridd, surgdsségi fok stb.) ezeket a szignalas idejének megjeldlésévvel
feljegyzi az iratra.

Az alairasra el6készitett iratot az (igyintéz§ bemutatja a szervezeti egysége vezetdjének,
majd tovabbitjak az iratot a kiadmanyozd részére.

Az iratok alairasara, kiadmanyozasara az igazgaté jogosult, tavolléte esetén helyettese
végzi a kiadmanyozast!

Kilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kez(ileg irta ald,
vagy az alairasra jogosult altal sajat kez(ileg alairt (és irattarban 6rzoétt) intézkedésekrél
tovabbi példanyok készithet6k oly mddon, hogy az aldiré v. szamitdgéppel leirt neve
utan ,,s.k.” (sajat kezlileg) jelzés szerepel. A kiadmanyoz6 neve mellett a kiadmanyozo
3/.L1V iiivauuOd verjc™Acucnjcniiaia dz-Livpti.

A kiadmanyozashoz az iratot fejléces levélen a kovetkez§ szerkezetben kell elkésziteni:
irat jobb fels6 sarkaban kell megjeldlni: iktatdszamot, Ugyintéz6 nevét,

irat bal sarkaban jelenik meg a cimzett neve, cime

irat jobb fels§ sarkan szerepel a hivatkozasi szam

irat bal oldalan a targy, (mellékletek szama)

bzaj vcg arau uai uiuaiun rs.ciicz.ca,
szbveg alatt jobb oldalon a kiadméanyozo neve, beosztdsa (igazgatd vagy helyettes alairasa)

3.4.

3.5.

3.6.

A kiadméanyozas az elintézett Ugyirat eredeti példanyanak alairasaval torténik.

Az intézkedést tartalmazd iratra alairas utan az iratkezeld ravezeti az iktatoszamot, majd
korbélyegzovel latja el, gondoskodik a tovabbitasrél, illetve postai Ut esetén a
ivvauunadiiuz. oz.urs.ocgca voiiicrs.urs. nicgcinizcdciui.

Az iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és
bélyegzélenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az el6irt mellékleteket csatoltak-e,
tovabba végre kell hajtani minden kiadmanyozoi utasitast. E feladatok elvégzése utan
az irattdrban maradd példanyon ,,exp” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét,

illetve médjat.
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A kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
halézat). Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket szintén csoportositani kell (ajanlott,
elsébbségi stb.). Az iratkezel§ a kiildeményeket még aznap koteles a kézbesit6 részére
atadni postara adas, illetve kézbesités céljabdl.

A kézbesitési feladatokkal megbizott dolgozé a kiildeményeket munkanapokon postara
adja, a postara adas feladokonyvvel torténik. A bels6é hivatalos levelezés bonyolitasa

V wvvi I1ULIC111A..

IV. IRATTAROZAS

Az irattarba csak olyan lgyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait
mar tovabbitottak, vagy amelynek érdemi Ugyintézés nélkili irattarba helyezését
rendelték el. Az irat irattdrba helyezése az irat postai elkildése, kézbesitése napjan, vagy
az azt kovetd munkanapon torténjen meg.

Az irattarba helyezést az elektronikus iktatoprogram megfeleld rovataba a hénap és nap
feltlintetésével be kell jegyezni.

Az iratokat az irattdri tételszam szerinti csoportositdsban, a szamok névekvé
sorrendjében kell lerakni. A csoportokon jeldlni kell - iktatas évét, tétel szamot,
tartalmazo iratok iktatoszamat. A postan tértivevénnyel kuldott levelek irattéri
példanyat csak akkor szabad irattarba helyezni, ha az atvételt igazol6 tértivevény
visszaérkezett, és az irathoz val6 csatolasa megtortént.

A Kkézi irattarban az lgyiratokat keménytablas iratrendezékben/gytrus iratrendez6kben,
illetve erre alkalmas tarolé eszktzokben taroljuk, az iktatokonyvekvek megfeleld
irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden taroldeszkozre ra kell vezetni: az iktatas évét, irattari tételszamot, az elhelyezett
Ugyiratok elsé és utolso iktatoszamat.

Az irattarnak biztonsagos Grzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani. Az irat6rz6
helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és méas szennyezddéstél tisztan
tarthatd, megfelel6en megvilagithatd, leveg6je cserélhetd, ha benne a tlz keletkezése a
legbiztosabban elkertlhet6, a kiviil tAmadt tiztol és er6szakos behatolastol védett, nem
veszélyeztetik kozmlivezetékek. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil
rendszerben Telenitett - fellleti festékkel ellatott vasbol vapv acélbol készitett —

allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor
a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell
venni. Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok
egyuttkezelését, portdl vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerd elhelyezését
egyarant szolgalo tarolé eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelébbek a
specialis irattarol6 dobozok. A maradandd érték( iratok tarolasa lehetd8ség szerint
savmentes dobozokban toérténjen. A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé
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id6tallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarol6 rendszerekben
kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges, a tarolasbol adédhatd adatvesztés el6tt
gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informaciok hiteles masoléasarol,
konvertalasarol, atjatszasarél vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon valé
megjelenitésérél. Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informaciok biztonsagi
mentése a legfontosabb irattari feladat. A biztonsagi céli masolatok irattarozasat ugy
BEI uivgaz-vi vvzith, hiugy” a Riaoliai Tdidrmoi” Ulijv TUGGVUVE IWEIVG az. VNIRRT TERAAST
helyt6l. A masolatoknak az irattartol eltér6 kulon tarolasi helyét az irattéri
nyilvantartasokban fel kell tintetni.

Az irattarban elhelyezett iratokrol az irattdr kezel6je - vezetdi engedéllyel — csak
masolatot adhat ki. Az iigyben nem érdekelt személy részére felvilagositas vagy masolat
barmely Ugyiratrol csak felsd vezetd engedélyével adhato.

V. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARBA ADASA

I. A selejtezés, levéltari atadas

| Taviratok selejtezése tekintetében a 335/2005. (XTT. 290 Korm. rendelet 65. 8 i3) bekezdése

alkalmazandd:Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadés-atvételére azért nem keril sor,
mert a nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellaté szervnek Ugyviteli szempontbol még
rendszeresen szilksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 felllvizsgalata keretében az
atadasatvételi hataridé a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keril. Ennek

id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell. ”

Az intézmény irattari anyaganak 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 (tjan szabad az irattarbol
megsemmisitésre kiemelni. Az irattdr anyagat 6t évenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabdl felul kell vizsgalni. Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket
(iratokat), amelyeknek sem torténeti, sem pedig Ugyviteli értékuk nincs, és az irattari terv szerint

Av'vari irloiiilz lainrf AFvacti irl A+ rlami i'irrkrm—+anrar la-ynrnrrmnlz Iz-ol+AE L-Xxro+X Axr
UliLVvOIl 1UVJUlVvV 1VvJulv. X k IIIVgV/lZ’\VOI 1UuUl UZ uLuibu VIVIVIIII 3 'HIVvZjvo 1V/LU1 UOUIIUA AVILVI AV WIV VWV

elsé napjatél kell szamitani. Az igazgaté indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az
irattari tervben megallapitott &rzési id6tartamnal hosszabb ideig tortén6 megbrzését is, ezt a
korialményt a vezet6 aléirdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton feltlin6en jelezni. A
selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasédért az igazgatd felel6s. A selejtezéssel jard
szervezési és ellen6rzési feladatokat olyan megbizott selejtezési felel6soknek kell ellatniuk,
akik az iratok ugyviteli, tudoményos és torténeti jelentéségével tisztdban vannak. A
AV, AIRTSUX Tivgrx05 U080 B4t © nAppal UTvEiivn ixvil 8 \jagyai Pithtizva IR Aras
Megyei Leveéltarat. Az iratselejtezés alkalméaval selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

e aselejtezési jegyz6konyv felvételének helyét és idejét;

e az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabalyt;

e a selejtezés ala vont iratanyag tételszamat, megnevezését, évkorének megjeldlését,
mennyiségét, amelyet a mellékelt tételszintli iratjegyzék tartalmaz kép- és
hangfelvételek, valamint szamitastechnikai adathordozok esetén az adathordozo
feltintetésével;
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e aKkiselejtezett tételekb6l esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

e aselejtezést végzd és ellenérz6 személyek nevét;

e a selejtezési bizottsdg tagjainak nyilatkozatat a szabalyszer(iségr6l és hiteles
alairasaikat.

A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, és két példanyt a Levéltarnak meg kell kildeni. A
kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként valdé hasznositasa csak a Levéltarnak a
visszakuldott selejtezési jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasa utan es alapjan térténhet. A
megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét
ra kell vezetni a selejtezési jegyz6konyvre, amelyet a megsemmisiték kotelesek alairni. A
szabalyszerlen leselejtezett iratokat csak tartalmuktdl megfosztva (pl. feldarabolva, stb.) lehet
nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel
kell tintetni. Nem selejtezhet6k az irattari tervben nem selejtezhet6nek mindsitett iratok. Az
elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az iratkezelés altalanos
az.auai.yai sz.tiliu iuiiuiik. a sajatua luuiiuiKai ivnvitacmiuis. uiugiviuiuvu \.pi. lunvsy.
Amennyiben a Levéltar az elektronikus iratok taroldsahoz és kezeléséhez sziikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon [évd iratokrol legkés6bb a
levéltarba adés el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6tallo adathordozéra. A nem
selejtezhet6 iratok a keletkezés naptari évétél szamitott 25 év végéig atadandok a Levéltarnak.
Az intézményben 6rz6tt iratok kutathatdésdgat a Levéltari torvény szabalyai szerint kell
alkalmazni. Az atadasr6l harom példanyban jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek a
iV WUVWZ.UAVi PV idi laiinazina.

e az atado szervezeti egység megnevezése,

e az atadés id6pontja,

e az atadasért felelds személy neve,

e az atvételért felel6s személy neve,

e az atvétel targyat képez§ iratanyag keletkezési éve és mennyisége,

e az atadas-atvétel indoklasa,

e az 4tado és az atvevd alairasa, pecsétje,

« mellékletként tételszintl iratjegyzék.
Az iktatott iratokkal egyultt &t kell adni az azokhoz tartoz6 segédkonyveket is. Az &tadéasi
iratjegyzékben tétel szinten kell felsorolni a kétegeket, megadva az évkort, valamint a kezd6 és
végsO iktatdszamot. A hianyzo iratokrol, segédkényvekrdl hidnyjegyzéket kell késziteni, és azt
az atadasi jegyzékhez kell csatolni.

2. Egyéb iratkezelési feladatok

Azt a munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megsz(nik, a részére
kiadott iratokkal el kell szamoltatni. Az iratokat a szervezeti egység vezetdjének vagy az altala
megbizott személynek jegyz6kodnyvileg koteles atadni. A jegyz6konyvet harom példanyban
kell elkésziteni, amelybdl az elsé példanyt az atadd, a mésodik példanyt az atvevd, a harmadik
néldanvt npdio az iratkezel6 kan'a/Jegyz6konyv :llven esetben nalunk nincs!)

Az iratok ataddsa-atvétele az iratkezel6 bevonasaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az atadas megtorténtét az iratkezel6 koteles
ellen6rizni, és ajegyz6konyvben aldirdsaval igazolni.

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonéassal jar.
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Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elt(inésének okat és kortlményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belll - az illetékes szervezeti egység vezetdjének
ki kell vizsgalnia.

VI. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Savaria Megyei Hatdkor( Varosi Mlazeum bélyegz6inek hasznaldja, 6rzéje a hasznélatén
felel6sséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzdh6z ne
férjen hozza.

Az intézmény hivatalos m(ikddésével 6sszefliggésben keletkez6 iratokon a bélyegz6 csak
alirassal egyutt hasznalhat6.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bél tébb peidany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

Az intézménynél korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkdrrel rendelkezé
sajatkez( alairasdhoz (igazgatd és helyettesei jogosult!), illetve a kiadményok (méasolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezardsahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos Ures lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6é még nem irta ala.

A korbélyegzd lenyomatan az alabbiak szerepelnek:
Fels6 félkorben az intézmény neve: Savaria Megyei Hatokor( Varosi Muzeum
Also félkorben: Szombathely

A korbélyegz6 kdzepén Magyarorszag cimere

Fej bélyegz6k:

1. Hivatalos cimbélyegzé.

2. A hivatalos addszamos cimbélyegz6 szigoru szamadésu bélyegzd, amelyet csak
valamely torvény altal kotelez6en eldirt bizonylat (szdmla, pénztar bizonylat, stb.),
dokumentum esetén lehet hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség
van a székhely és az ad6szam megjelenitésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegz6bdl tébb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni.

A fejbélyegz6 fajtai:

Intézmény székhelyén hasznalatban 1év6 )
a SAVARIA MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM felirat

alatta, postai cim: 9700 Szombathely,Kisfaludy S. utca 9.
a fenti szoveg Kkiegészitve az aladbbi adatokkal: Telefon: 94/313-736 és email:
igazgatosag@savariamuseum.hu

2. Addszamos cimbélyegz6
Intézmény székhelyén hasznalatban 1évé


mailto:igazgatosag@savariamuseum.hu
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a SAVARIA MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM felirat

alatta, postai cim: 9700 Szombathely,Kisfaludy S. utca 9.
alatta, Addészam: 15420497-2-18
alatta. Bank: 10918001-00000129-17340007

A rendszeresitett Bélyegzonyilvantartdsban a részletesen feltlintetetteken Kkivil a kbvetkez6
bélyegzbket tartjuk nyilvan:

V1IVCZ.&IU IU%J‘}:J?EE_ZAS,

tagintézmények cim és korbélyegzdje,

revizids bélyegz6k,

palyazatok elszamolasahoz sziikséges piros lenyomatu bélyegzd,

,,az eredetivel mindennel megegyez6 hiteles méasolat” hitelesit§ bélyegz6,

datum bélyegzé,

szakmai teljesitést igazol6 z6ld lenyomatl bélyegz6,

»A munka elvégzését, a beszerzés szikségességet igazolom, az 0sszeq ainzuivsu
engedélyezem, kék lenyomatu bélyegz6

A napi lgyintézéshez az arra feljogositott hasznal6 atveszi, a munkavallal6 felelds a bélyegzd
rendeltetésszer(i hasznalatdért és biztonsagos Orzéséért. A bélyegz6 visszavétele szintén a
Bélyegzonyilvantartasban van dokumentalva.

I’é. lljrﬁgl\;-IEZU|
csak hivatali munkéajaval kapcsolatban hasznéalhatja,
a hivatali id6 befejezésekor, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozéaskor kételes
elzarni,
munkaviszony megsz(inésekor koteles visszaadni.
- ha elvesztette, koteles vezet6jének azonnal jelenteni.

A bélyegz6k igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

1. A bélyegz6kon szereplé barmely adat megvaltozasakor, illetve egyéb igény felmerilésekor
az Uj bélyegzdre vonatkozo6 kérést az igazgatonak kell jelezni, aki engedélyt ad a beszerzésre.
2. A bélyegz6kr6l az SMHVM megbizottja nyilvantartast vezet.

3. A bélyegz6 nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

* a bélyegz6 sorszaméat (amennyiben van)

+ a bélyegz6 lenyomatét

* az atvétel id6pontjat

+ az atvételért felels személy alairasat

* megjegyzést.

Bélyegz6 hasznélatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

A bélyegz6k cseréje és pétlasa

1. Bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhaszndl6das, megrongalddés vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

2. Bélyegz6 pétlasara akkor kertilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegz6
elvesztésérél vagy eltulajdonitasarél haladéktalanul értesiteni kell az igazgatét. Blncselekmény
gyanuja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.
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3. Az igazgat6 gondoskodik az el6z8 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrdl sz616 kdzlemény
kozzétetelérdl.

4. Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t pétolni kell. Amennyiben a megrendelt
bélyegz6 legyartasa utan az elveszett bélyegz6 megkeril, azt selejtezni kell.

A bélyegz6k selejtezése
1. A megrongalddott bélyegzbket selejtezni kell. A selejtezés tényét, id6pontjat és okat a

m Lt AN -»<od AL IAL 1r 111 4-fiva + 1
113 11V Cili ILIl1 LUiajJull 1V1 AVi1l 1U111VU11.

2. A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében Ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznélatra ne legyen alkalmas.

3. A megsemmisités id6épontjarél, modjarol jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegz6
nyilvantartd lapjahoz kell csatolni.

4. A megsemmisitett bélyegzéket kilon kell nyilvantartani.

nz. iiauvtz.cic;5i oz.au<aiv/.auiuz. j iiivncjvit.it.1 ian.uz.juY. ianuonvaii}l, i-j. 6z.amu uaiiimnaiv

1. szamu iratminta: lIratselejtezési jegyz6kdnyv
Harom példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes levéltarnak

kell megkildeni. Az illetékes levéltar rendeletben el6irt szévegl bélyegz6 lenyomattal,
alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

2. 6zxuiiu vauiuina. fviwazuitu uaijugj z.ti\.
Az Iratselejtezési jegyz6konyv és az Iratatadas-atvételi jegyz6konyv mellékleteként szolgal.
Egyszer(ibb selejtezési eljaras soran célszer( ajegyz6konyv szdévegébe foglalni.

3. szamu iratminta: Iratatadasi-atvételi jegyz6konyv
Harom példanyban kell elkésziteni, egy példany az atvevéeé, egy az ataddé, egy az irattarba
kerl.

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

Szombathely, 2017. december 20.
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A SAVARIA MEGYEI HATOKORU VAROSI MUZEUM 2018. januar 1-t6l az ,,IRMA”

UGYIRATKEZELO RENDSZERBEN ALKALMAZOTT IKTATOKONYVEI

ALAPDOK 2018
Alapdokumentumok (Alapité okirat, SZMSZ, M(ikodési engedélyek, Ugyrend,

Q zrtlaA
Z-CIUK/AV,

FENNTARTO 2018
SZMJV, EMMI, MVMSZ

GAZD 2018
Gazdéalkodéassal kapcsolatos tigyek és altalanos tgyek (GESZ, Gazdalkodasi Csoport,

szerz8dések, megrendelések, ajanlatok, Kézbeszerzés)

JOGI 2018
Jogi Ugyek

KOZMUV 2018
Kozm(ivel6dési és Marketing Osztaly (Mazeumpedagégia, sajto, reklam, honlap.Vasi

N/f/manmi T_Ati/an\rtor Izinllitéci iirrwolzA
rTiuz-vuim rjuu+aiij lux, Muuiliuji ugjvity

KUT ENG 2018
Kutatasi engedélyek

MUNKAU 2018
Munkautgy, bérigy, személylgy

MUZNEMZ 2018
Muzeumi-, nemzetkozi kapcsolatok (konferenciak, el6adasok, értekezletek, tanfolyamok)

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

REGESZ 2018
Régészet (Hatosagi tgyek)

SAV MUZ 2018
Savaria Muzeum (Természettudomanyi Osztaly, Néprajztudomanyi Osztaly és Vasi Skanzen,
Torténettudomanyi Osztaly, Allomanyvédelmi és Restaurator Osztaly, Kozponti Kényvtar)

TAG 2018

Tagintézmények (Szombathelyi Képtar és (Szant6 Piroska Emléklakas), Smidt Muzeum,
Iseum Savariense Régészeti M(ihely és Tarhaz, Jardanyi Paulovics Istvdn Romkert, Vasi
Szemle, Szent Mérton Intézet)
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MELLEKLETEK



Tételszam

7. a-b.

9. a—c.

10.

11.

12.

13.

14.

16.***

17.

18-20.

21

Targy

b.) évkozi beszamolok
Az intézmény alkalmazottainak munkajelentései
a.) éves munkajelentések

b.) évkozi munkajelentések

Szakfelligyeleti, illetve fenntarté altal végzett szakmai
ellenérzéssel kapcsolatos tgyek iratai

ORZESI

IDO

10 év

30 év

30 év

NS

Levéltarba
adas

15

Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcsolatos iratok

a.) beiskolazasi, tovabbképzési tervek

b.) tanulmanyi szerzédések, egyéni tovabbképzések
iratai

c.) tovabbképzésekkel kapcsolatos altalanos levelezés

Az intézmény altal szervezett tovabbképzésekkel
kapcsolatos iratok (tanterv, tananyag, beszamol, stb.)

Kils6 szakmai megbizésok, intézményiiggyel
kapcsolatos véleményezések, szakmai anyagok

Egyéb (k6zmlivel6dési, civil) szervezetekkel és
magéanszemélyekkel kapcsolatos levelezés

Az intézmeény képviseleti szerveinek beadvanyai, a
veluk folytatott egyeztetések, megallapodasok stb.

jegyz6konyvei, emlékeztet6i (Kdzalkalmazotti Tanacs,
szakszervezetek)

Az intézmény alkalmazottainak kozérdek( beadvanyai
Bels6 ugyviteli segédkdnyvek (postakdnyv stb.)

Iktatd- és mutatokodnyv, intézményi
nyilvantartokdnyvek

iratkezeiéssei kapcsolatos ligyek, irattan selejtezési
jegyz6kodnyvek

Szabad tételszamok

NS

10 év

5 év

NS

NS

10 év

NS

NS

3 év

NS

NS

15
(HN)

15

15

15

15

15

15
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L Levéltarba
i ORZESI -
< - TARGY adas
Tételszam D6
FENNTARTO (SZMJV, EMMI, ICOM, MVMSZ)
A fenntarto altal kiadott, az intézményt érint6
1. rerld('a'let[elf, hatar,ozato,k_, valaml,nt az |r’1te,zmeny ’ NS (HN)
mikddését szabalyozo jogszabalyok, allasfoglalasok,
azokkal kapcsolatos levelezés, sth.
29 Az intézményt mikddését érintd tarsadalmi szakmai 10 év
' szervezetekkel (ICOM, MVMSZ) tortént levelezése
23-25. Szabad tételszamok

GAZD (GESZ. Gazdalkodasi Csoport. M(iszaki és Karbantarté Csoport. Informatikai
Csoport, gépjarmivekkel kapcsolatos tgyek, szerzédések, megrendelések, ajanlatok,
kbzbeszerzés, épliletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos tigyek)

Szamviteli és szoveges koltségvetési beszamold és mellékletei

NS
26. a-b. a.) éves beszamolok 15
b.) évkozi beszamolok 10 év 15
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
27. o . . NS 15
szerz6dések, megallapodasok
28. AT intézmény gazdalkodasaval kapcsolatok gyek [0 év
29. Gazdaséagi targyu ellenérzések lgyei NS 15
30 Az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos 10 év
' arajanlatok, szerz6dések, megallapodasok, levelezés
31.** Eszkdz- és anyagnyilvantartasok 10 év
32.*%* Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 10 év
33.** Bérjegyzékek intézményi példanyai 5 év
34. Adoéugyek 10 év
| | lajdonjogi Ugyekkel k | iapiratok
35 ngat ar,1 tu ajdorfjo’gl ugy.e e, apcs,(_),a’tos aiapirato NS (HN)
(tervezés, beruhazas, kivitelezes, felujitas)
36. Fejlesztési, mlkodtetési céli palyazatokkal kapcsolatos NS 15

iratok (palyazati anyagok, beszamolék)



Tételszam

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45 %**

46.

47.

48-50.

JOGI

51

23

TARGY

Epiiletizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések,

megallapodésok

Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos tigyek

€n7rAndészeti, biztonsagi, biztositasi lgyek

Munka- és egészségvédelmi lgyek

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
Munkatigyi, munkabiztonsagi ellen6rzések, vizsgalatok

Gépjarmivek izemeltetése (menetlevél, lizemanyag-
nyilvantartas)

Informatikai tUgyek
Hozzéférési jogosultsagok, jelszavak nyilvantartasa

Az intézményben hasznalt programok nyilvantartasa és
azok leirasa

Az intézmény sajat fejlesztésli adatbazisainak leirasa
Informatikai tgyek

Szabad tételszamuk

Jogi Ugyek (fegyelmi eljaras iratai, peren kivili
jogvitas ugyek, peres tgyek, stb.)

KOZMUV (Kézml(ivel6dési és Marketing Osztaly)

Miulzeumpedagdgia, sajto, reklam, honlap, Vasi Mizeumi Latvanytar, kiallitdsok

52.

53.

54.

Intézményi kiallitdsok szervezése, kivéve dsszefoglald
beszamolok, jelentések, statisztikdk (NS)

Kdzmdivel&dési tevékenység (intézményi orak,
intézmény-latogatasok, sth. szervezése), kivéve

Osszefoglalé beszamolok, jelentések, statisztikak (NS)

Sajtod gyek, PR tevékenység

ORZESI
IDO

NS

5év
10 év
10 év
75 év

NS

5 év

NS
NS

NS

10 év

NS

10 év

10 év

5 év

Levéltarba
adas

(HN)

(HN)

15

15

(HN)

15

15
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Tetelor Targy ORZESI
etelszam IDO
Szakmai és kozmdvel&dési programok meghivoi )
55,7 L Lo 3ev
(intézményi részvétel nélkil)
56-60. Szabad tételszamok
MITNX" AIT /IVfunLoiirrv™ L hAriiirvpL c7~JInAJvj iicrv\pLA
Személyi dossziék
a.) Munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek
(kézalkalmazotti kinevezés, be- és atsorolas, felmentés,
nyugdijazas, fizetésnélkili szabadsag és egyéb tartds
tavoliét iratai)
b.) Fegyelmi lgyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)
€.) Munkakér betoltéséhez sziikséges dokumentumok,
igazolasok (palyazat/jelentkezés, 6néletrajz, sziikséges
61 a-h végzettséget igazolé dokumentumok, erkdlcsi
bizonyitvany) Sil y,
d.) Munkakori leirasok
e.) Az intézmény alkalmazottainak személyes targyu
beadvanyai
f.) A kozalkalmazottak minGsitése
g.) Gyakornokokkal kapcsolatos tigyek
h.) Egyéb
Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre val6 )
62. . } 3 év
jelentkezések
63. Kozalkalmazotti nyilvantartasok, Iétszamstatisztika NS
64. Jutalmazasi lgyek 10 év
65 Munkaid6vel kapcsolatos Ugyek, szabadsagigyek, 5 6y
' jelenléti nyilvantartasok
66. Szocidlis és segélyligyek 5 év

Levéltarba
ADAS

ZJ-TNJ\

15

KUT ENG = TUDOMANYOS TEVEKENYSEG (Kutatasi engedélyek, kutatonapok,
tudomanyos kiadvanyok)



Tételszam

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.***

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

25

Targy

Az intézmény intézményi tudomanyos terve és
tevékenysége

Az intézmény alkalmazottainak egyéni tudomanyos
terve és tevékenysége

Kutaténappal kapcsolatos ligyek

A intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos tgyek, Kivéve
Osszefoglalé beszamolék, jelentések, statisztikak (NS)

Intézményi konferenciak szervezése, kivéve
dsszefoglald beszamolok, jelentések, statisztikak INS)

Az intézmény alkalmazottainak szakmai tavoliét
beszamoloi és a programok meghivoi

Szakkdnyvtari tgyek
Konyvtari nyilvantartasok (leltarak, napldk, stb.)

Konyvtari allomanygyarapitas (rendelés, ajandékozas,
kiadvanycsere, sth.)

Konyvtari selejtezés

Konyvtari adatszolgéaltatas (kozkdnyvtarakat érintd
rendelkezések végrehajtasa)

Konyvtarkozi kolcsénzés
M(targy védelem és iratvédelem

Intézményi anyag védelmével kapcsolatos feljegyzések
és intézkedések

Intézményi anyag restauralasaval kapcsolatos
dokumentaciok

Iratvédelmi lgyek

MUZNEMZ (Muzeumi és nemzetkdzi kapcsolatok)

81.

Nemzetkozi kapcsolatok, kulfoldi tanulméanyutak,
kivéve dsszefoglald beszamoldk, jelentések,
statisztikak (NS)

ORZESI
IDO

NS

NS
5 év
10 év

10 év

NS

NS
15 év
NS
15 év

3 év

NS

NS

10 év

10 év

Levéltarba
adas

15

15

15

15

15

(HN)

15

15

15



Tételszam TARGY ORZ%Sl
IDO
82. Konferenciak, el6adasok NS

PALYAZAT (EU, NKA, TAMOP, TIOP, SI-HU, Kubinyi, Jarasszékhely, KEOP)

Szakmai pélyéazatokkal kapcsolatos iratok (palyazati

83. anyagok, beszamolék) NS
REGESZ
84, Régészeti feltarassal, hatéségi_[]gyekkel, NS
szakfelligyelettel kapcsolatos iratanyagok
SAV MUZ (Savaria Mazeum)
85, A Savaria MUzeum miikddése soran keletkezett NS
iratanyag
TAG (Tagintézmények)
86 A tagintézmények mikédése soran keletkezett NS

iratanyag

87-90. Szabad tételszamok

Levéltarba
ADAS

(HN)

(HN)

(HN)

(HN)

(HN)



SAVARLA
*MtGYI | H.AIOKORI
VAROSI MI 711 M

1.szamu iratminta
Iktat6szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

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

(név, beosztas)

(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének id6pontja:  (datum)
Az alapul vettjogszabalyok *:

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

JID1VMVU ivijvuviviu.

A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt......... lap tételszintl iratjegyzékén felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jarunk el.

A selejtezésre Kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl

k.m.f.

ellen6rzd vezetd alairasa

A selejtezésijegyz6konyvet 3 példanyban kell elkészitem. Két alairt és lebélyegzett példanyt az

illetékes levéltarnak megkildeni. Az illetékes levéltar rendeletben elGirt szévegl bélyegzé lenyomattal
alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez§ vallalkozasokat célszer( idénybe venni, ezek
zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok
védelmét. A zart rendszer( megsemmisitésréljavasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési Gigyirathoz
csatolni.

*az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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1 .szamu iratminta
Iktat6szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készult:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag idgjai. (név, beosztas)

(név, beosztéas)

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

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

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

kiselejtezését javasoljak.
A munka sutan a vonatkoz0 jogszabalyok élteimében jai Unk cl.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvet6en megsemmisitésre kerdl

k.m.f.

ellen6rzé vezetd alairasa

A selejtezésijegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak megkildeni. Az illetékes levéltar rendeletben el8irt szovegi bélyegz6 lenyomattal

alairéassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé véallalkozdsokat célszerd idénybe venni, ezek
zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok
védelmét. A zari rendszer(i megsemmisitésréljavasolt igazolasi kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz

csatolni.

*az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, norméak felsorolasa
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2.szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
MEGNEVEZESE TO1-IG

Ugykor | é&gazat | kodjel

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATIEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszer( az iratjegyzéket ajegyz6konyv
szbvegébe belefoglalni.
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3.szamu iratminta

Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:
(atado szerv megnevezése)
(4tadasért felelGs vezetd és beosztdsanak megnevezése)
Atvevé:
(atvevl szerv megnevezése)
(atvételért felel6s vezetd és beosztasdnak megnevezése)
Atvétel targyat képez6 iratanyag:
(iratanyag keletkezGjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az tadés-atvétel indoklasa:
k.m.f.

atado atvevd

P.H. P.H.
MelléKlet:..........cocoovrnnnn.. lap IRATIEGYZEK
Készilt 3 példanyban

| pld. Atvevé

| pld. Atado

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén készil: lehet tételszint(, raktari
egységszintl, és darabszintl. Az atadasi szint meghatarozasanalfontos szempont, hogy az atado és
atvevbfelel6ssége az atadasi egységek szinijéig ierjed.

Pl. levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kétet, csomo stb.; az
atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az lgyintézok hivatal atadasa
esetén darabszinten sziikséges az atadés.
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Megismerési nyilatkozat

A Savaria Megyei Hatokord Varosi Muzeum 17-1/2018/ALAPDOK iktatoszamu Iratkezelési
Szabéalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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