Kivonat!

Az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 2026. szeptember 29-i
tilesérdl készillt jegyzékdnyvébol.

LA dontéshozatalban résztvevék szama: 11 f6.
A Képviselé-testillet 11 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdozkodas nélkul az
alabbi hatarozatot hozta:

232/2026. (IX.29.)K.t. hatarozat

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint fenntartd

a) dont arrol, hogy 2026. oktober 15-i hatallyal modositja az Oroshaza Varos
Onkormanyzat Nagy Gyula Terlleti Muzeuma Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezé ,Oroshaza Varos Onkormanyzat
Nagy Gyula Terlileti Mlzeuma Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 8.
médositasa” dokumentummal,

b) felkéri a muzeum igazgatdjat a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat
mobdositasanak alairasara, valamint a mddositassal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitésére és alairasara,

¢) felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
mddositasa, illetve a mdédositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti s
Mikodési Szabalyzat alairasi zaradekkal térténd ellatasara.

Végrehajtaseért felelés: Raffai Janos polgarmester és J6z6 Tamasné igazgatd a
feladatkdrébe tartozé intézkedések megtételéért
Hatarido: a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat moédositasanak
alairasara 8 nap,
a moédositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatnak elkészitésére és alairasara
2026. oktéber 14.

K.m.f.

Raffai Janos sk. Dr. Tatar Zoltan sk.
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Hatarozati javaslat melléklete:
.....[2026. (IX. ...) K.t. hatarozat melléklete:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Mizeuma
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
8. médositasa

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Oroshaza Varos Onkormanyzat
Nagy Gyula Teriileti Mizeuma Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat 2026. oktober
15-ei hatéllyal a kdvetkezdk szerint modositja:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.1. pontja a kévetkezOk szerint
modosul:

»1.1. A Mizeum mikddési rendjét meghatarozé fobb jogszabalyok

1.1.1. Magyarorszag Alaptdrvénye
1.1.2. 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganleveltari anyag védelmérdl
1.1.3. 1997. évi CXL. torveny a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol es a kbzmilivelddésrdl
1999. evi LXXVI. toérvény a szerzéi jogrol
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
2001. évi LXIV. torvény a kulturalis érékség védelmérdl
2011. évi CXIl. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol
2012. évi |. térvény a Munka Torvénykényvérdl
2012. évi XCV. torvény a kolcsonzétt kulturalis javak kiidnleges
védelmérdl
. 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél
194/2000.(X1.24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit
megilleté kedvezményekrdl
1.1.12. 47/2001.(111.27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathatd
kutatasrol
1.1.13. 439/2013.(X1.20.) Korm. rendelet a régészeti 6rokséggel és a miemléki
értékkel kapcsolatos szakertdi tevekenységrél
1.1.14. 376/2017.(XI.11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények mikédési
engedeélyérél
1.1.15. 377/2017.(XIl.11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben 6rzétt
kulturdlis javak kdlcsénzesi dijardl, valamint a kijel6lési eljarasrol
1.1.16. 388/2017.(XI1.13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program kételezd adatszolgaltatasairol
1.1.17. 68/2018.(1V.9.) Korm. rendelet a kulturalis Orékség védelmével
kapcsolatos szabalyokrol
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1.1.18. 22/2019.(11.25.) Korm. rendelet a kézgyljteményekben &6rzétt vitatott
tulajdona kulturalis javak visszaadasanak rendjérdl sz6l6 449/2013. (XI.
28.) Korm. rendelet hatalyon kivil helyezésérél és az azzal 6sszefiggd
atmeneti rendelkezésekrol

1.1.19. 51/2014.(X11.10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos

szakkonyvtar és a megyei kdnyvtar éves munkatervéhez szikséges

szakmai mutatokrol

19/2015.(1V. 2.) EMMI rendelet a muzeumi letétré!

51/2015.(X1.13.) EMM! rendeletet a muzedlis intézmények

nyilvantartasaban szerepld kulturalis javak revizidjarél és selejtezésérol

1.1.22. 13/2015.(111.11.) MvM rendelet a régészeti leldhely és a miemléki érték
nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak, valamint a régészeti
leldhely és a lelet megtalaléja anyagi elismerésének részletes
szabalyairol

1.1.23. 14/2015.(111.11.) MvM rendelet a nagyberuhazast megel6z6 regészeti
feltaras végzésére jogosult intézmények és a feltarasban
alvallalkozoként részt vevé szervezetek akkreditalasanak szabalyairdl
es eljarasrendjérdl

1.1.24. 32/2017.(X11.12)) EMMI rendelet a Kkulturdlis szakemberek
tovabbkepzeserd!

1.1.25. 20/2002.(X.4.) NKOM rendelet a muzealis intézmeények nyilvantartasi
szabalyzatarol

1.1.26. 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol”
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2. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 1.4.3. pontja a kbvetkezbk szerint
modosul:

»1.4.3. A Mizeum szimbolumai

C

[\

Illl.

NAGY GYULA TERJLEFL MUZEUM

3. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 1.4.4. pontja a kdvetkezOk szerint
modosul:

,1.4.4. A Miazeum elektronikus elérhetéségei

Honlap www.ngytm.hu ; www.oroshazimuzeum.hu




e-mail oroshazimuzeum@gmail.com;
naytm@ngytm.hu
Facebook https://www.facebook.com/nagyayulateruletimuzeumoroshaza”

4. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 1.5.2. pontjanak a Darvas Jozsef
lrodalmi Emiékhaz nyitvatartasi idejét tartalmazé tablazatban az ,,6sszes
nyitva tartott 6rak szama” szdveg ,,isszesen heti” szévegre modosul.

5. A Szervezeti és MiikOdési Szabalyzat 1.5.4. pontjanak a Vizellatas-torténeti
Muzealis Kiallitohely nyitvatartasi idejét tartalmazé tablazatban az ,,6sszes
nyitva tartott 6rak szama” szoveg ,,6sszesen heti” szévegre modosul.

6. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat kiegésziil az alabbi 1.6.11. ponttal:
»1.6.11. A Mluzeum agazati iranyitasa és feliigyelete:
A Nagy Gyula Terlleti MUzeum agazati iranyitasat és felugyeletet a Tarsadalmi
Kapcsolatokért és Kultaraért Felelés Minisztérium Mazeumi F6osztalya latja el.”

7. A Szervezeti és Mikdbdési Szabalyzat WN. fejezete kiegésziil ,4.
Munkakorok, hataskérok” cimmel.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat IV. fejezet 4.1. pontjadban az
»lgazgaté” megjeldlés ,, Az intézmény igazgatdja” megjeldlésre médosul.

9. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 4.5.4. pontja a kbvetkezok szerint
modosul:
»4.5.4. Teremoér

A Muazeum kiallitasainak 6rzése, a kiallitds anyaganak és a mizeum biztonsagi
rendszerének ismerete. A latogatékkal valé kulturalt kapcsolattartas. A
latogatoktol szerzett tapasztalatok kézvetitése az adott kiallitasi egységert
felelés muzeoldgusnak. A belépdjegyek, ajandéktargyak, kiadvanyok
arusitasa. A bevétel kezelése, teljes koérl elszamolasa. Adminisztracios
feladatok, a leltarral, bevételle! és kiadvanyokkal kapcsolatos adminisztracio. A
beérkezé és kimend levelet, kildemények kezelése, ikiatas, iratkezelés a
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A muzeoldgus és a mizeumpedagdgus munkajanak segitése az adott kiallitasi

egységben.

Feladata:

4.5.4.1. a kiallitasok napi nyitvatartasi idejében fogadja a latogatdkat,
45.4.2. a kiallitotermekben Ugyel a latogatas rendjére,

4.5.4.3. Meghatarozott esetben a kiallitas nyitvatartasa alatt belépdjegyet,
kiadvanyokat arusit,

4544, adminisztraciés feladatok,

4545, iratkezelési szabalyzatnak megfelelben az iktatasi feladatokat
elvégzi,

45.4.6. részt vesz az eszkozleltarban,

454.7. vezeti a latogatdk nyilvantartasat,



4.54.38. nyitds utdn és zaras elbétt végig jarja a kiallitdtermeket, a
tapasztalt rendellenességekrél azonnal jelentést tesz kézvetlen felettesének.”

10. A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat 4.7. pontja a kévetkezbk szerint
moédosul:

»4.7. A munkatarsakra vonatkozo altalanos szabalyok

4.7.1.
4.71.1.

4.71.2.

4713
4.71.4.

A Mazeum valamennyi foglalkoztatottja koteles:

képessége szerint, az elvarhatdo szakérielemmel és gondossaggal a
Muzeum altal is iranymutatonak elfogadott nemzetkozi mizeumok etikai
kodexének megfeleléen, a jogszabalyok betartdsaval elvegezni
feladatait. Ennek érdekében jogosult — a munkakorének, illetve
hataskérének megfeleld kapcsolatok keretében — szdbeli, vagy irasbel
elékészitd, tajékozbédd és megalapozd celu kdzbensd intézkedéseket
igényelni, vagy tenni, valamint az allaspontok egyeztetésére iranyuld
targyalasokat kezdeményezni.

betartani munkdja soran a jogszabalyokat, az SZMSZ-t, a belsé
szabdlyzatok és a hivatali rend eléirasait, valamint az utasitasokat.
Ismernie kell a munkakoérét érintdé jogszabalyokat, szakmai
rendelkezéseket, folyamatosan tajékozodnia kell a szakmai
iranyelvekrdl és szempontokrédl, tovabba az lgyeket tényleges
befejezesiikig figyelemmel kell kisémie.

védeni a Mizeum johirét, imazsat és szakmai eredményeit.

A Mlzeum tulajdonat sajat mikddési teriiletén megvédeni, a leltari
felelésséggel atvett vagyontargyakat a nyilvantartasi szabalyzat
eléirasainak megfeleléen kezelni, a kareseteket megelbzni és
elharitasuk érdekében a szukséges intézkedéseket megtenni, a tulajdon
védelmérél — elsdésorban megelézd rendszabalyokkal (az eszk&zék
rendeltetésszerli  hasznalataval, allaganak megébvasaval és
megérzésevel) — gondoskodni.

4.7.1.5. A Mdzeum barmely terliletén tapasztalt veszélyhelyzetet, vagy veszélyes
cselekményt az etharitasra illetékesnek és az igazgatonak haladéktalanul
jelenteni.

4.7.2. A munkakorok, feladatkorok leirasa és a helyettesités rendje:

4.7.21.A Muazeumban dolgozé munkatarsak feladatkoreit, hataskoriket és
feleldésségiiket munkakdri leirasuk tartalmazza.

4.7.2.2. A Muzeumban dolgozé munkatarsak egymast helyettesitik a munkakéri
leirasuknak megfeleléen.

4.7.2.3. Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tartés tavollete esetére a helyettesités
rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetbjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat
a munka megkezdése elétt a dolgozokkal ismertetni kell.”



11. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.11.1. pontja a kbvetkezbék szerint
moédosul:

»4.11.1. Belsé kommunikacié

Az igazgatd rendszeresen munkaériekezletet tart, melyen egyeztetésre,
megbeszélésre kerllnek a kovetkez6 idbszak tervei, feladatai. A
munkaértekezleten minden dolgozé részt vesz. Az dssznépi értekezieteken
kivill igény szerint gyljteményenként, személyenként is sor kerdl
megbeszélésre.”

12. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 4.12. pontja a kbvetkezbk szerint
médosul:

»4.12. Az Ugyeletek rendje, ligyeletes feladatai

A Muzeum napi mikédésének zavartalan biztositasa érdekeben az igazgatd
altal kijelolt Ggyeletes dolgozénak a Mizeumban kell tartozkodnia.

Az ligyelet rendjét a hénapot megeldzé héten a dolgozdk az igazgatdtol kapjak
meg.

Az lgyeletes az Ugyelet ideje alait felel a Muzeum milkédéséert, a
munkavédelmi, tlizvédelmi, és egyéb szabalyok betartasaért, felugyeli és
biztosita a Mlzeumban zajlo programok, csoportok munkajanak
zavartalansagat.”

13. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 4.13. pontja a kovetkezbk szerint
modosul:

»3.13. A Mizeum gazdalkodasa
A Muzeum pénzugyi-gazdasagi feladatait az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
latja el, gazdasagi iranyitasa az Oroshaza Varos Onkorményzat Képviseld-
testilete altal jovahagyott, az intézmeény és az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
kézotti  munkamegosztas és  felelésségvallalas  rendjét  szabalyozd
megallapodéas szerint torténik.
Bankszamlak feletti rendelkezés:
A pénzforgalmi szamiavezetd pénzintézetnél vezetett szémla feletti
rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat régziti. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.”

14. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 5.1. pontja kiegésziil Nagy Gyula
Teriileti Mizeum Iratkezelési Szabalyzatat tartalmazo 7. melléklettel a
kovetkezOk szerint:

»9.1. Mellékletek:

1. melléklet: Nagy Gyula Teriileti Mizeum Stratégiai terve 2025-2030.

2. melléklet: Nagy Gyula Terlleti Mizeum Reégészeti gylijteményének
szabdélyzata

3. melléklet: Nagy Gyula Terlleti Muizeum Torténeti gyljteményének
szabalyzata

4. meliéklet: Nagy Gyula Terileti Mizeum Digitalizalasi strategiai terve 2025-
2030.



5. melléklet: Nagy Gyula Terileti Muzeum Neéprajzi gyljteményének
szabalyzata

6. meliéklet: Nagy Gyula Terlleti MUzeum Kutatasi Szabalyzata

7. melléklet: Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teruleti MUzeuma
egyedi iratkezelési szabalyzata”



»A Nagy Gyula Teriileti Muzeum Szervezeti és Miitkédési Szabalyzatanak

7. melléklete

Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti MGzeuma

egyedi iratkezelési szabalyzata

Hatalyos: 2027. januar 01. napjatol

OROSHAZA
2026



Oroshéaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Mizeuma egyedi
iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A(z) Oroshdza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Terileti Muzeuma
iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol eés a maganlevéltari anyag vedelmerdl szold
1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdés a) pont,
— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
— a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaitatok altalanos
szerzbdesi feltételeir6l és a postai szolgaltatasbél kizart vagy feltételesen szallithatd
kiildeményekrdl sz6l6 335/2012. (XIi.4.) Korm. rendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelés szabalyzat célja

Az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzatardl sz6lo igazgatdi utasités célja az
iratok keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak,
biztonsdgos &rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak,
irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba tériénd atadasanak egységes elvek
szerint térténd szabalyozasa oly médon, hogy az iratok utja nyomon kdvethetd, az
iratok helye pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben
megbrizhetd legyen.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Targyi hataly: Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben
keletkez6, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Személyi hataly. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
munkavallalojara, és minden munkavégzésre iranyuld jogviszonyban vagy barmely
jogviszonyban munkat végzd személyekre.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezeését
és levéltarba atadasat szabalyozza.

4, Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefluggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feligyeletét ellatdé személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
mikddesi es lgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos
0sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért az intézmeény
vezetdje felelbs.

6. Az intézmeény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felelbésség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartadsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelelt feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elveégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megelbzhetd, a maradandd értékii iratok megérzése biztositott
legyen;

g) az Ogyintézéshez, a déntések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
mukdédesehez megfelelé tamogatast biztositson.

7. Az iratkezeles feliigyeletét a muzeumigazgaté latja el.

a) iratkezelési szabdlyzat elkészitésérél, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évenkenti felulvizsgalatarol,
intézkedik a szabalytalansagok megszintetésérél, szitkseg esetén kezdeményezi
a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd,
kezbesitékdnyv, iratmintak es formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) Dbiztositasardl, az iratok szabalyos selejtezéséért,
megsemmisitésenek végrehajtasaért, irattari tervben meghatarozott idé utan, az
iratanyag levéltarba adasaért.

c¢) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikddésérol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrél.

il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kOvetelményei
Az iratok rendszerezése
8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd (igyek
intézésének attekinthetdésége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra -
vonatkozo iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban

intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek,
ugyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
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9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésik eldtt - az irattari tervben
meghatarozott irattan tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészamon
kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az (gyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithaté legyen,
ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasavai és az
iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ugyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten belllli Utja pontosan kévethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A(z) Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Muzeuma
iratkezelése KOZPONTI iratkezelési rendszerben valésul meg.
Az intézmény iratkezelését sajat hataskorben az igazgatd altal kijeldlt iratkezelést
végzd személy vegazi.

Az iratkezelést ellaté személy iratkezeléssel 6sszefuggd feleldssége és feladatai:
-a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (elézményezés, iktatas)
tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, érzése és selejtezése, maradando iratok
leveltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,
- az iratnak az lgyintéz6 részére tériéné dokumentalt kiadasa és visszavétele,
- az adott idén — pl. 2 hét stb. — tdl Gigyintézénél 1évd irat nyilvantartasa és errél
a mluzeumigazgatd tajékoztatasa

ill. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A killdemények atvétele

12. A kildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A killdemenyt atvevd koteles ellenbrizni:
a) a cimzés alapjan a klidemény atvételére vald jogosultsagat;
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b) a kézbesitd okmanyon és a kildeményen lévé azonositasi jel
megegyeziségét;

¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd kételes gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzataban eldirt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérsl.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato
alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az
~azonnal” es ,slirgbs” jelzésl killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal
kell megjel6lni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, tgy
azt koételes haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveté elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az iratkezelést ellatd személynek iktatasra atadni.

15. Sérult kildemény &tvétele esetén a sérllés tényét papiralapl iratok
esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivill ellenérizni kell a
kUldemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrél a kildd
szervet, szemelyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slrgés” jelzés) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be
kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a
feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és
az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A kiilldemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményeket az intézményvezeté bontja fel és
latia el érkeztets-bélyegzével, kivéve a fenntartotdl, ASZ, MAK-tél érkezé
killdeményeket, ill. az intézményvezetd nevére sz6l6 killdeményeket.

19. Felbontas nélkll dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a

kuldemenyeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoldak és megallapithatéan maganjellegliek.

A kildemenyek cimzettie koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kUldemeény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A klidemények teves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas
tényet a datum megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd
gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemeny felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetiegesen felmerild problémak tényét régziteni kell, és errél
tajekoztatni kell a kildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a klldemény pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, illetéleg a kitldemény értékét koteles az
iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
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23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizdik
vagy flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét
vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24, Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.)
atvenni vagy elkildeni csak papiralapl kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a
kisérélapot, mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tintetni a szamitégépes adathordozén lévd irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elekironikus aléirassal és az adathordozd
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltintetett azonositok
valésagtartalmat.

25. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a
koézérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsd
szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

26. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatdkényvnek kételezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kildemény elkiildésének idépontja, médja;
d) kiildé megnevezese, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

) mellekletek szama;

g) az Ugyintézé megnevezése;

h) irat targya;

i) eld- és utdiratok iktatészama;

j) kezelési feljegyzések;

k) Ugyintézés hatarideje, &s végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

27. Az ugyirat targyat - illetbleg annak megallapitasara alkalmas roviditett
valtozatot - az iktatokényv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az
ugyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha
az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az Uj targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

28. Az iktatokdnyvet az év utolsé6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le
kell zarni. A kézi iktatokdonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot
koveté alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben
alairassal, tovabba a kérbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam
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29. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: fészam-alszam/év.

30. Az ugyanazon (igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
fészamon kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvén belll a fészamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatasi
fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

31. Az iratkezelést ellatd személynek az iratokat a beérkezés napjan, de
legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a
hataridés iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,sirgds” jelzés( iratokat.

32. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell

tartani:
a} kdnyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamiakat (kilén szabalyozas szerint);
g) munkalgyi nyilvantartasokat,
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonydket, sajtoterméekeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

33. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzest athlzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzes
olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem
hasznalhaté fel gjra.

34. A kézi iktatokdnyvben sorszdmot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat
dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal Ggy kell ath(zni, hogy az eredeti feliegyzés olvashato
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

35. Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az
elézményt az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az
elbzmény fészamara, régziteni kell az iktatokényvben az elbirat iktatészamat, és
az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utéirat iktatészamat.

Szignalas

36. Az érkezett Ugyiratok szignaldsara az intézmenyvezetd jogosult. A
szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartés idétartamra az intézményvezeto
atruhazhatja.
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Az iratkezelé az érkezett iratot kételes az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az lgyintézest vegzd szemelyt (szignalas),
amennyiben az az érkeztetéskor nem tortént meg. Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kllon utasitasait (feladatok,
hataridé, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg.

Kiadmanyozas

37. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a
szervezeti és mikoédési szabalyzatban, (gyrendben  meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kilsé szervhez vagy
szemelyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl es az
iktatoszamrél szolé  elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

38. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve
mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazoft személy alairasa mellett a szerv
hivatalos belyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhd
alairasmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Expedialas

39. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani
kell. Az iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon vegrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

40. A kildeményeket a tovabbitas moédja szerint kell csoportositani (posta,
kilén kezbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas
41. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan,
visszakereshetben kell végezni.

42. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igenyld, kiadmanyozott, irattari tetelszammal ellatott Gigyiratokat.
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43. Irattarba helyezés el6tt az Ugyintézének az (gyirathoz - ha eddig nem
tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari
tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol
ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt
kdvetéen be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tetelszamnak megfelelé gyljtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyami, segédkonyvekkel ellatott Ggyiratok
adhatodk le.

44. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikédési szabalyzatban
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kblcsondzhetnek
iratokat. A kélcsénzést utdlagosan is ellenérizheté mébdon, dokumentaltan kell
végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbél kiadott Ugyiratrd! (igyiratpétld lapot
kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ggyiratpoétlo lapot
a kélcsdnzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.
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Selejtezés

45. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzesi idd leteltevel.

Az iratselejtezésrél a selejtezesi bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott iratselejtezesi jegyzokdnyvet szeretném
kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az illetekes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzékdnyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvedelmi és biztonsagi elSirasok
figyelembevételevel gondoskodik.

Levéltarba adas

46, A levéltar szamara atadandé (gyiratokat az Ugyviteli segédletekkel
(iratatadas-atvételi jegyzOkényv) egyitt nem fertbzétt allapotban, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint,
iratatadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételijegyzékkel (tételszintli iratjegyzek)
egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ggyiratokrol kilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

47. Az iratokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikséges
védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéektelen hozzaferés
megakadalyozasat.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz a papiralapu - iratokhoz, illetéleg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik eliatasahoz sziikségik van,
vagy amelyre a mizeumigazgato felhatalmazast ad.

48. Az intézmény dolgozéi fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokert és azok adattartalmaért egyarant.

49. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a} ,Sajat kez( felbontasral”,

b} ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

¢} ,Nem masclhaté!”,

d} ,Kivonat nem készitheté!”,

e} ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok
megjeldlésével.),
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g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol figgd egyéb szikséges
utasitas.

Az elbz6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a
kbzérdek(i adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

50. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

51. Ha az intézmeény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban
levd Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdéd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban lévd Ugyeket a jogutod iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kildeni
az illetékes levéltarnak.

52. Ha az intézmény jogutdd nélkill sz(inik meg, az intézmény vezetdje a
fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 51. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutéd nélkial megsziing intézmény irattarban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szélo
tajekoztatast - az intézmény vezetdje megkuldi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

53. Ez az iratkezelési szabalyzat 2027. januar 1-jén 1ép hatalyba.
54. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg az azonos
targykorii szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Oroshaza, 2026. marcius 30.

(intézményvezett alairasa)
(kérbélyegz6 lenyomata)
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Melléklet:

Iratkezelés soran alkalmazott nyomtatvanyok
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1.8z
meliéklet

Iratatadas-atvételi jegyzékonyv

(iratanyag kézponti irattarba térténd atadashoz)

Iktatoszam:

Késziilt: (datum, szerv, helyiség
megnevezése)

Atado: (az atado személy megnevezése, illetve az atadasért felelds vezetd
beosztasanak megnevezése)

Atvevé: (az atvevd szervezet megnevezése, illetve az atvételért felelds vezetd
beosztasanak megnevezése)

Az atadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
(Az iratanyag keletkeztet&jének, évkérének, mennyiségének megnevezése.)
(Az iratatadas alapjaul szolgdlé jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb.

felsorolasa. Utalas az atadasra keriilé iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzek
formajaban tértént részletes felsorolasara.)

K.m.f.

atado alairasa atvevo alairasa

Latta:

Melléklet: ... lap iratatadas-atveteli jegyzék

A jegyzdkdnyv készilt, ... példanyban

Kapjak: (atadé megnevezése)
(atvevd megnevezése)
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Irattar
2. sz. melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzék
(iratanyag a kozponti irattarba térténé atadashoz)

Atadasi egysé ’ Irattari
’gy 9 Ev tételszam, Iktatdszamok felsorolasa
sorszama tételcim
1. doboz
2. doboz
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3. sz. melléklet
Szerv megnevezése:

Ikt. szam: ...

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: ........ (=] 3 TR irattaraban
(datum, és helyiség megnevezése)

Iratselejtezésre javaslatot tevd
munkatarsak:

A selejtezést ellenérizte:

A munka megkezdésének idépontja:

A munka befejezésének idépontja:
Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vontiratok:

(szervezet, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: ........... (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: ................. {ifm)

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

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetéen megsemmisitésre
kerdl.

k.m.f.
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Selejtezést végzok alairasa Ellen6rzést végzd vezetd
alairasa

4. sz. melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

SELEJTEZETT

IRATTARI TETELSZAM | IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE Ey
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5. sz. melléklet

UGYIRAT POTLO LAP

Ugyirat:
a) lkiatészama (év megadasaval):

b) Irattari jele/tételszama:
¢) Targya:

d) Kiadas ideje:

e) Kiadas célja (betekintés, kolcsdnzés, lgyintézés, csatolas,
masolatkészités):

Ugyirat kiadva:

kikéré neve:
(gyirat szerelve:
az ugyirat betekintésre kikdlcséndzve hatariddig:

Datum,

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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|. Irattari terv

Jelmagyarazat

NS=
HN=

TETELSZAM

6. a-b

10.

11

12.

nem selejtezhetd
hataridd nélkdl, az tgyviteli érték megsziinéséig az
intézmény irattaraban marad

| ORZESI | e
- = LEVELTARBA
e IDO ADAS (év)
{ev)
Altalanos rész
| Az intézményi miikddés alapdokumentumai
(alapité okirat, SZMSZ, mikodési
; . . NS 15
engedélyek, Ugyrend, szabalyzatok,
| igazgatoi utasitasok, korlevelek)
Intézményi értekezletek, megbeszélések
: S . . 15
| legyzokonyvei, emlekeztetdi _
Munkakor atadas-atvételi jegyzékdnyvek 30
| HosszU tavi, valamint éves szintd, I
intézményi, szakmai munkatervek és azok NS 15
| elokeészitese __|
Az intézmeény alkalmazottainak éves szint( 10

| egyeni munkatervei

Az intézmény egészére vonatkozo beszamoldk és statisztikai

| adatszolgaltatasok, valamint azok elGkészitese

a) éves beszamolok NS 15
b) évkdzi beszamoldk 10
' Szakfelligyeleti, illetve fenntarto altal
végzett szakmai ellenérzéssel kapcsolatos NS HN
~ ugyek iratai

Kils6 szakmai megbizasok,
intézményliggyel kapcsolatos NS HN

| vélemenyezések, szakmai anyagok

Egyéb (civil &s kdzmlivelédési)
szervezetekkel, maganszemélyekkel 10

. kapcsolatos Igvelezés

Bels6 Ggyviteli segédkdnyvek (postakényv,

 atadokonyv stb.) S |
Iktatd- és mutatékdnyv, intézményi
- - NS 15
| nyilvantarté kényv .
Iratkezeléssel kapcsolatos ugyek,
iratselejtezési NS HN

| jegyzbkonyvek
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| A fenntarté altal kiadott, az intézményt
érinté rendeletek, hatarozatok, valamint az

13. intézmény miikodését szabalyozé NS HN
jogszabalyok, allasfoglalasok, azokkal
' kapcsolatos levelezes, stb.
14 Az intézmény mikodését érinté tarsadalmi 10
) szakmai szervezetekkel folytatott levelezés |
Szamviteli és szbveges koltségvetési beszamolo és mellékletei
15. a-b a) éves beszamolok NS 15
b) évkdzi beszamoldk 10
" Fejlesztési, mikodtetési céli palyazatokkal |
16. kapcsolatos iratok (palyazati anyagok, NS HN
| beszamolok)
17. Személyzeti,-bér-és munkatgy [ 75
Kiilonos rész
Hozzaférési jogosultsagok, jelszavak
18. o . . . 15
| nyilvantartasa (lejarat utan)
Az intézmeényben hasznalt programok
19. I . \ 15
| nyilvantartasa és azok leirasa _
20 Az intézmény sajat fejlesztés(i adatbazisainak NS HN
'  leirasa _ ]
21. Informatikai Ggyek 10
Jogi ligyek
| Jogi ligyek (fegyelemi eljaras iratai, peren 16
22. kivdli jogvitas Ggyek peres lgyek, stb. lezaras
: | utan) l
Kézmlivelddési és marketing ugyek
23. Sajtoigyek, PR-tevékenység 5
' Szakmai és kdzmiivelddési programok |
24, A 3
| meghivéi (intézményi részvetel nelkil)
Muzeum
25. Nyilvantartasok (leltarak, naplok stb.) NS HN
26. Mazeumi dllomanygyarapitas, vétel, ajandék NS HN
Restauratori ugyek 15
28, Hagyatéki igyek NS HN
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20.

Kiallitasok

Palyazatok

30.

| Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok
(NKA és mas hazai palyazati anyagok,
f beszamoldk lejarat utan)

NS

10

HN
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A(z) Oroshaza Varos Onkorményzat Nagy Gyula Terlleti Mizeuma intézmény
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

a kdzokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdi szolo
1995. évi LXVI. torvényben foglaltaknak, valamint a kézfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo, tobbszér mddositott 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld.

A kozokiratrol, kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1993.
évi LXVI. tdrvényben biztositott jogkordmben eljarva az Oroshaza Varos
Onkormanyzat Nagy Gyula Terilleti Mizeuma egyedi iratkezelési szabalyzatanak

bevezetésével egyetertek.

levéitarigazgato

MNL Békés Varmegyei Levéliara
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15. A 68/2020. (VIl.9.) Kt hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos
Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Mizeuma Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak jelen médositassal nem érintett rendelkezései valtozatlan

tartalommal hatalyosak.

Oroshaza, 2026. szeptember ...

J6z6 Tamasné
igazgato

Zaradék:
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 8. moddositasat Oroshaza Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a 232/2026. (1X.29.) K.t. hatarozataval

jovahagyta.

Raffai Janos
polgarmester

29






