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Oroshaza Varos Onkormanyzat
Képviseld-testilete

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Terileti Mizeuma (a tovabbiakban:
Muzeum) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak modositasara legutébb 2025.
majus 15-i hatallyal kerult sor a Képvisel6-testilet 170/2025. (V.06.) K.t. hatarozata
alapjan.

A jelenlegi médositast az indokolja, hogy a Muzeum elkészitette egyedi iratkezelési
szabalyzatat a Magyar Nemzeti Levéltar Békés Varmegyei Levéltara
jévahagyasaval, melyet a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékleteként kell
szerepeltetni, illetve a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat felllvizsgalata is
egyidejlleg megtortént.

A felllvizsgalat eredményeként 2026. oktober 15. napjatol a kdvetkezd modositasok
sziukségesek az SZMSZ

- 1.1. pontjaban - a Muzeum mikodési rendjét meghatarozé fébb jogszabalyok
felsorolas modositasra kerdl,

- 1.4.3. pontjaban - a Muzeum szimbodluma egy tovabbi szimbdélummal kiegészul,

- 1.4.4. pontjaban - a Muzeum e-mail cime egy tovabbi e-mail cimmel kiegészul,
-1.5.2. pontjdban - a Darvas Jozsef Irodalmi Emlékhaz nyitvatartasi idejét
tartalmazo tablazat technikai jellegli médositasa,

- 1.5.4. pontjaban - a Vizellatas-torténeti Muzealis Kiallitbhely nyitvatartasi idejét
tartalmazo tablazat technikai jellegl modositasa,

-1.6.11. pontban - a Muzeum agazati iranyitasat és felugyeletét ellaté szervvel
kiegészul,

- IV. fejezete - 4. pontként Munkakorok, hataskorok cimmel kiegészitésre kerl,
-4.1. pontban - technikai jellegl modositas az intézmény igazgatdjanak
megjeldlésére,

-4.5.4. pontjaban - a Teremér munkakore modosul,

-4.7. pontjdban - a munkatarsakra vonatkoz6 altalanos szabalyok kiegészitésre
kerilnek a munkakorok, feladatkorok leirasa és a helyettesités rendje
vonatkozasaban,



-4.11.1. pontjaban - a bels6 kommunikaciéval, munkaértekezlettel, megbeszéléssel
Osszefuggésben mddosul,
-4.12. pontjaban - az ugyeletek rendjének dolgozok részére torténé megadasanak
hatarideje modosul,

4.13. pontjaban - a gazdalkodasra vonatkozé bekezdésben a szOveget tagolo
sorszamok torlésre kerilnek,
- 5.1. pontjaban - a mellékletek felsorolas kiegészil a Muzeum egyedi iratkezelési
szabalyzatat tartalmazé 7. melléklettel.

Az elbbbiekben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt KépviselS-testliletet, hogy a
kévetkez6 hatarozati javaslat szerint a Muzeum Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak modositasait jovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:
Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testllete, mint fenntartéd

a) dont arrdl, hogy 2026. oktober 15-i hatallyal médositja az Oroshaza Varos
Onkormanyzat Nagy Gyula Terileti Mizeuma Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezd ,Oroshaza Varos Onkormanyzat
Nagy Gyula Teruleti Muzeuma Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 8.
modositasa” dokumentummal,

b) felkéri a muzeum igazgatojat a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
modositdsanak alairasara, valamint a moddositassal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elkészitésére és alairasara,

c) felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
modositasa, illetve a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat alairasi zaradékkal torténé ellatasara.

Végrehajtasért felelés: Raffai Janos polgarmester és J6z6 Tamasné igazgatd a
feladatkodrébe tartozo intézkedések megtételéért
Hataridé: a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat moddositasanak
alairasara 8 nap,
a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatnak elkészitésére és alairasara
2026. oktober 14.

Oroshaza, 2026. szeptember 22.

Raffai Janos
polgarmester



Hatarozati javaslat melléklete:
..... 12026. (IX. ...) K.t. hatarozat melléklete:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Mizeuma
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
8. moédositasa

Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Oroshaza Varos Onkormanyzat
Nagy Gyula Teruleti Muzeuma Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 2026. oktober
15-ei hatallyal a kovetkez6k szerint modositja:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.1. pontja a kévetkezb6k szerint
médosul:

»1.1. A Mizeum miikodési rendjét meghatarozé fébb jogszabalyok

1.1.1. Magyarorszag Alaptorvénye

1.1.2. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

1.1.3. 1997. évi CXL. térvény a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmivelddésrol

1.1.4. 1999. évi LXXVI. torvény a szerzéi jogrol

1.1.5. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

1.1.6. 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis orokség vedelmérél

1.1.7. 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

1.1.8. 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyveérol

1.1.9. 2012. évi XCV. toérvény a kolcsdonzott kulturalis javak kulonleges
védelmérol

1.1.10. 2013. évi V. torvény a Polgari Torvenykonyvrél

1.1.11. 194/2000.(X1.24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit
megilleté kedvezményekrol

1.1.12. 47/2001.(111.27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato
kutatasrol

1.1.13. 439/2013.(XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti 0OrOkséggel és a
muaemléki értékkel kapcsolatos szakért6i tevékenysegrol

1.1.14. 376/2017.(X11.11.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények mikodési
engedeélyeérdl

1.1.15. 377/2017.(X11.11.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben 6rzott
kulturalis javak kolcsonzési dijardl, valamint a kijeldlési eljarasrol

1.1.16. 388/2017.(XI11.13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi
Program kotelez6 adatszolgaltatasairol

1.1.17. 68/2018.(IV.9.) Korm. rendelet a kulturdlis 06rokség védelmével
kapcsolatos szabalyokrol

1.1.18. 22/2019.(11.25.) Korm. rendelet a kdzgydljteményekben 6rzott vitatott
tulajdonu kulturalis javak visszaadasanak rendjérél szold 449/2013.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100425.ATV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV&celpara=#xcelparam
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700140.TV
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99900076.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100064.TV
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200095.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000194.KOR&celpara=#xcelparam
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100047.KOR&celpara=#xcelparam
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300439.KOR
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1700376.KOR
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1700377.KOR
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700388.KOR
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1800068.KOR

3.

1.1.19.

1.1.20.
1.1.21.

1.1.22.

1.1.23.

1.1.24.

1.1.25.

1.1.26.

(XI. 28.) Korm. rendelet hatalyon kivlil helyezésérél és az azzal
Osszefuggd atmeneti rendelkezésekrél

51/2014.(X11.10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos
szakkonyvtar és a megyei konyvtar éves munkatervéhez szikséges
szakmai mutatokrol

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

51/2015.(XI.13.)) EMMI rendeletet a muzeadlis intézmények
nyilvantartdasaban  szerepl6  kulturalis javak revizidjarél és
selejtezésérdl

13/2015.(111.11.) MvM rendelet a régészeti lel6hely és a miemléki érték
nyilvantartasanak és védetté nyilvanitasanak, valamint a régeészeti
lelbhely és a lelet megtalaldja anyagi elismerésének részletes
szabalyairol

14/2015.(111.11.) MvM rendelet a nagyberuhazast megel6z6 régészeti
feltaras végzésére jogosult intézmények és a feltarasban
alvallalkozoként részt vevd szervezetek akkreditalasanak szabalyairdl
és eljarasrendjérdél

32/2017.(XI1.12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek
tovabbképzéserol

20/2002.(X.4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatardl

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol”

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 1.4.3. pontja a kbvetkez6k szerint
médosul:

»1.4.3. A Mlzeum szimbdélumai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.4.4. pontja a kbvetkez6k szerint
modosul:

,1.4.4. A Muzeum elektronikus elérhetéségei

Honlap
e-mail

www.ngytm.hu ; www.oroshazimuzeum.hu
oroshazimuzeum@gmail.com;



https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1400051.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1500019.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1500051.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1500013.MVM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1500014.MVM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0200020.NKM&celpara=#xcelparam
http://www.ngytm.hu/
mailto:oroshazimuzeum@gmail.com

ngytm@nagytm.hu
Facebook https://www.facebook.com/nagygyulateruletimuzeumoroshaza”

4. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 1.5.2. pontjanak a Darvas Jozsef
Irodalmi Emlékhaz nyitvatartasi idejét tartalmazé tablazatban az ,,6sszes
nyitva tartott 6rak szama” szoéveg ,,6sszesen heti” szévegre médosul.

5. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 1.5.4. pontjanak a Vizellatas-
torténeti Muzealis Kiallitohely nyitvatartasi idejét tartalmazo tablazatban
az ,,0sszes nyitva tartott orak szama” szoveg ,,6sszesen heti” szévegre
maédosul.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegésziil az alabbi 1.6.11. ponttal:

»1.6.11. A Mizeum agazati iranyitasa és feliigyelete:

A Nagy Gyula Teruleti Muzeum agazati iranyitasat és felugyeletét a Tarsadalmi
Kapcsolatokért és Kulturaért Felelés Minisztérium Muzeumi Fbosztalya latja
el.”

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat |V. fejezete kiegészul ,4.
Munkakorok, hataskorok” cimmel.

8. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat I\V. fejezet 4.1. pontjaban az
»lgazgaté” megjeldlés ,,Az intézmény igazgatéja”’ megjelolésre modosul.

9. A Szervezeti és Miikbdesi Szabalyzat 4.5.4. pontja a kévetkezdk szerint
modosul:
,4.5.4. Teremor

A Muzeum kiallitasainak 6rzése, a kiallitds anyaganak és a muzeum
biztonsagi rendszerének ismerete. A latogatdkkal valdé  kulturalt
kapcsolattartas. A latogatdktol szerzett tapasztalatok kozvetitése az adott
kiallitasi egységért felelés muzeologusnak. A belépbjegyek, ajandéktargyak,
kiadvanyok arusitasa. A bevétel kezelése, teljes korl elszamolasa.
Adminisztracios feladatok, a leltarral, bevétellel és kiadvanyokkal kapcsolatos
adminisztracié. A beérkezb és kimend levelet, kildemények kezelése, iktatas,
iratkezelés a szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A muzeoldégus és a muzeumpedagdgus munkajanak segitése az adott
kiallitasi egységben.

Feladata:

45.4.1. a kiallitasok napi nyitvatartasi idejében fogadja a latogatokat,
454.2. a kiallitotermekben Ugyel a latogatas rendjére,

45.4.3. Meghatarozott esetben a kidllitas nyitvatartasa alatt
belépbjegyet, kiadvanyokat arusit,

45.4.4. adminisztracios feladatok,

45.4.5. iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen az iktatasi feladatokat
elvégzi,

45.4.6. részt vesz az eszkdzleltarban,


mailto:ngytm@ngytm.hu
https://www.facebook.com/nagygyulateruletimuzeumoroshaza

454.7. vezeti a latogatdk nyilvantartasat,
4.5.4.8. nyitds utan és zaras el6tt végig jarja a kiallitétermeket, a
tapasztalt rendellenességekrdl azonnal jelentést tesz kozvetlen felettesének.”

10. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.7. pontja a kovetkez6k szerint
modosul:

»4.7. A munkatarsakra vonatkozé altalanos szabalyok

4.7.1. A Muzeum valamennyi foglalkoztatottja koteles:
4.7.1.1. képessége szerint, az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal a
Muzeum altal is iranymutaténak elfogadott nemzetk6zi muzeumok
etikai kodexének megfeleléen, a jogszabalyok betartasaval elvégezni
feladatait. Ennek érdekében jogosult — a munkakorének, illetve
hataskdrének megfeleld kapcsolatok keretében — szdbeli, vagy irasbeli
elbkészitd, tajékozodo és megalapozo célu kdzbensd intézkedéseket
igényelni, vagy tenni, valamint az allaspontok egyeztetéseére iranyulo
targyalasokat kezdeményezni.
4.7.1.2. betartani munkaja soran a jogszabalyokat, az SZMSZ-t, a bels6
szabalyzatok és a hivatali rend el6irasait, valamint az utasitasokat.
Ismernie kell a munkakorét érint6 jogszabalyokat, szakmai
rendelkezéseket, folyamatosan tajékozddnia kell a szakmai
iranyelvekrél és szempontokrdl, tovabba az ugyeket tényleges
befejezésukig figyelemmel kell kisérnie.
4.7.1.3 védeni a Muzeum johirét, imazsat és szakmai eredményeit.
4.7.1.4. A Muzeum tulajdonat sajat mikoddési teruletén megvédeni, a leltari
felel6sséggel atvett vagyontargyakat a nyilvantartasi szabalyzat
el6irasainak megdfeleléen kezelni, a kareseteket megel6zni és
elharitasuk érdekében a szikséges intézkedéseket megtenni, a
tulajdon védelmérél — elsésorban megel6z6 rendszabalyokkal (az
eszkozok rendeltetésszerli hasznalataval, allaganak megovasaval és
megdrzésével) — gondoskodni.
4.7.1.5.A Muzeum barmely teruletén tapasztalt veszélyhelyzetet, vagy
veszeélyes cselekményt az elharitasra illetékesnek és az igazgatonak
haladéktalanul jelenteni.

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

4.7.2.1. A Muzeumban dolgoz6 munkatarsak feladatkoreit, hataskoriket és
felel6sséguket munkakdri leirasuk tartalmazza.

4.7.2.2. A Muzeumban dolgozé munkatarsak egymast helyettesitik a munkakori
leirdsuknak megfelelen.

4.7.2.3. Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6éleges vagy tartés tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités
rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetbjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érint6 konkrét
feladatokat a munka megkezdése elétt a dolgozdkkal ismertetni kell.”



11. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.11.1. pontja a kbvetkezOk szerint
modosul:

»4.11.1. Bels6 kommunikacio

Az igazgatd rendszeresen munkaértekezletet tart, melyen egyeztetésre,
megbeszélésre kerulnek a kovetkezd iddszak tervei, feladatai. A
munkaértekezleten minden dolgozo részt vesz. Az 0ssznépi értekezleteken
kivil igény szerint gydjteményenként, személyenként is sor kerul
megbeszélésre.”

12. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.12. pontja a kbvetkezOk szerint
modosul:

»4.12. Az ligyeletek rendje, tigyeletes feladatai

A Muzeum napi mikodésének zavartalan biztositasa érdekében az igazgato
altal kijelolt Ggyeletes dolgozénak a Muzeumban kell tartézkodnia.

Az ugyelet rendjét a hénapot megel6z6 héten a dolgozok az igazgatétol
kapjak meg.

Az Ugyeletes az Ugyelet ideje alatt felel a Muzeum mikddéséért, a
munkavédelmi, tlzvédelmi, és egyéb szabalyok betartasaért, felugyeli és
biztosita a Muzeumban zajlé programok, csoportok munkajanak
zavartalansagat.”

13. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.13. pontja a kdvetkezok szerint
maodosul:

»4.13. A Mizeum gazdalkodasa
A Muzeum pénzigyi-gazdasagi feladatait az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
latjia el, gazdasagi iranyitasa az Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testllete altal j6vahagyott, az intézmény és az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét  szabalyozé
megallapodas szerint torténik.
Bankszamlak feletti rendelkezés:
A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti
rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Nevuket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.”

14. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 5.1. pontja kiegésziil Nagy Gyula
Teriileti Muzeum Iratkezelési Szabalyzatat tartalmazo 7. melléklettel a
kovetkezbk szerint:

»9.1. Mellékletek:

1. melléklet: Nagy Gyula Teruleti Muzeum Stratégiai terve 2025-2030.

2. melléklet: Nagy Gyula Terlleti Muzeum Régészeti gyljteményének
szabalyzata

3. melléklet: Nagy Gyula Terlleti Muzeum Torténeti gydjteményének
szabalyzata

4. melléklet: Nagy Gyula Tertleti Muzeum Digitalizalasi stratégiai terve 2025-
2030.



5. melléklet: Nagy Gyula Terlleti Muzeum Néprajzi gyljteményének
szabalyzata

6. melléklet: Nagy Gyula Teruleti Muzeum Kutatasi Szabalyzata

7. melléklet: Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Terileti Mizeuma
egyedi iratkezelési szabalyzata”



»A Nagy Gyula Teriileti Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

7. melléklete

Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Miizeuma

egyedi iratkezelési szabalyzata

Hatalyos: 2027. januar 01. napjatol

OROSHAZA
2026



Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Mizeuma egyedi
iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A(z) Oroshidza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Miizeuma iratkezelési
szabalyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdés a) pont,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,
— a postai szolgéltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizéart vagy feltételesen széllithato kiildeményekrdl szold 335/2012.
(X11.4.) Korm. rendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelés szabalyzat célja

Az intézmény egyedi iratkezelési szabdalyzatirol szolo igazgatdi utasitds célja az iratok
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsanak, tovabbitasanak, biztonsagos
Orzési  modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatdsdnak, irattdrozdsanak,
selejtezésének ¢és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa
oly mddon, hogy az iratok Utja nyomon kdvethetd, az iratok helye pontosan megallapithato,
visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Targyi hataly: Az iratkezelési szabélyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd,
az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Személyi hatdly: A szabalyzat hatdlya 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 madjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését &s
levéltarba atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetOje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.
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Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikkodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljaradsok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli €s
biztonsagos megorzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizheté €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletét a muzeumigazgat6 latja el.

a) iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szémitistechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasar6l, az iratok szabalyos selejtezéséért, megsemmisitésének végrehajtasaért,
irattari tervben meghatarozott id0 utan, az iratanyag levéltarba adasaért.

C) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok T{gyiraton beliili irategységnek, iligyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindstilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.
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Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A(z) Oroshéza Véaros Onkormanyzat Nagy Gyula Teriileti Miizeuma iratkezelése
KOZPONTI iratkezelési rendszerben valosul meg.
Az intézmény iratkezelését sajat hatdskorben az igazgato altal kijelolt iratkezelést végzd
személy végzi.

Az iratkezelést ellatd személy iratkezeléssel Osszefliggd felelossége és feladatai:

-a beérkezett kiildemények 4tvétele, nyilvantartasa (elézményezés, iktatés)
tovabbitasa, postdzasa, irattarozasa, Orzése és selejtezése, maradandod iratok levéltari
atadasa, valamint ezek ellenorzése,

- az iratnak az ligyintézd részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

- az adott id6n — pl. 2 hét stb. — tul Gigyintéz6nél 1éve irat nyilvantartasa és errdl a

muzeumigazgatd tajékoztatasa

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
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14. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,,sirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az iratkezelést ellatd személynek iktatdsra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményeket az intézményvezetd bontja fel és latja
el érkezteté-bélyegzdvel, kivéve a fenntartotol, ASZ, MAK-t0l érkezd kiildeményeket, ill.
az intézményvezetd nevére szol6 kiildeményeket.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdban maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 0sszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyljtds idépontjanak megallapitisa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgdld informacidhordozokat az irathoz kell
csatolni.
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24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet. Az adathordozét és a
kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal ¢és az adathordoz6d paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulast tartalmazo, illetve a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell
rendelkezni.

Az iktatokonyv

26. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé6 megnevezése, azonosito adatai,

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) az ligyintéz6 megnevezése,

h) irat targya;

I) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

27. Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett véaltozatot
- az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

28. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kovetd
aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

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

30. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliill a fOszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az {gyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

31. Az iratkezelést ellatdo személynek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az
azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat,
taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds”
jelzési iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kdzlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

33. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato
fel yjra.

34. A kézi iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté6 maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

35. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fészamara,
rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatészdmat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatdoszamat, mint az utdirat iktatdoszamat.

Szignalas

36. Az érkezett ligyiratok szignalasara az intézményvezetd jogosult. A szignalasi
jogosultsagot atmeneti vagy tartds idétartamra az intézményvezetd atruhazhatja.
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas), amennyiben
az az érkeztetéskor nem tortént meg. Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok
stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg.

Kiadmanyozas
37. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd

személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
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azonositorol €s az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

38. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

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

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhi
alairasmintéja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Expedialas

39. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

40. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

41. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden

kell végezni.

42. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

43. Trattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg

- hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokonyv
megfeleld rovataba az irattarba helyezés i1dOpontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok

le.

44. Az itézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s milkddeési szabalyzatban
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzeést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.
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Selejtezés

45. Az flgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido
leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott iratselejtezési jegyzOkonyvet szeretném kell
késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani, a
selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

46. A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel (iratatadas-
atvételi jegyzokonyv) egyiitt nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas
savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, iratatadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel (tételszintli iratjegyzEk) egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési
jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon -
elektronikus forméban is 4t kell adni.

IV. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

47. Az iratokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrodl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz a papiralapu - iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozzéa, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a
muzeumigazgato felhatalmazast ad.

48. Az intézmény dolgozoi fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalméért egyarant.

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

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
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Az elozéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdeki
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

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

51. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

52. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 51. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések

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

Kelt: Oroshaza, 2026. marcius 30.

(intézményvezetd alairasa)
(korbélyegzd lenyomata)
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Melléklet:

Iratkezelés soran alkalmazott nyomtatvanyok
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1.sz. melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzOkonyv

(iratanyag kozponti irattarba torténd atadashoz)

Iktatoszam:

Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)

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

Atvevé: (az atvevd szervezet megnevezése, illetve az atvételért felelés vezeté beosztasanak
megnevezése)

Az atadés-atvétel targyat képez0 iratanyag, iratkezelési segédlet:
(Az iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése.)
(Az iratatadas alapjaul szolgdld jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb.

felsorolasa. Utalds az atadasra keriilo iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék
forméjaban torténd részletes felsorolasara.)

K.m.f.

atado alairasa atvevo alairasa

Latta:

Melléklet: ... lap iratatadas-atvételi jegyzék

A jegyzokonyv késziilt: ..... példanyban

Kapjak: (dtado megnevezése)
(atvevO megnevezése)
Irattar
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2. sz. melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzék
(iratanyag a kdzponti irattarba torténd atadashoz)

Atadisi eovsé Irattari
'gy ‘ Ev tetelszam, Iktatoszamok felsorolasa
sorszama Lelsze
tételcim
1. doboz
2. doboz
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3. sz. melléklet
Szerv megnevezése:

Ikt. szam: ...
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: ........ €N, oot e irattaraban
(datum, ¢és helyiség megnevezése)

Iratselejtezésre javaslatot tevd munkatarsak: ...

A selejtezést ellendrizte: L

A munka megkezdésének idépontja: . (datum)

A munka befejezésének idopontja: L (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok: L
(szervezet, az irat évkore)

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

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

k.m.f.

Selejtezést végzok alairasa Ellendrzést végzd vezetd alairasa
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

4. sz. melléklet

IRATTARI TETELSZAM

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT
Ev
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UGYIRAT POTLO LAP

Ugyirat:
a) Iktatdoszdma (év megadasaval):
b) Irattari jele/tételszama:

C) Targya:

d) Kiadés ideje:

e) Kiadas célja (betekintés, kolcsdnzés, iigyintézés,

Ugyirat kiadva:

kikérd neve:
iigyirat szerelve:
az ligyirat betekintésre kikdlcsondzve hatariddig:

Datum,

5. sz. melléklet

csatolds, masolatkészités):

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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I. Irattari terv

Jelmagyarazat
NS= nem selejtezhetd
HN= hatarid6 nélkiil, az ligyviteli ért€k megsziinés€ig az intézmény
irattaraban marad
ORZESI o
TETELSZAM TARGY DO LEVELTARBA
; ADAS (év)
(év)
Altalanos rész
Az intézményi mikodés alapdokumentumai (alapito
1. okirat, SZMSZ, miikodési engedélyek, tigyrend, NS 15
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok, korlevelek)
2 Intézményi értekezletek, megbeszélések 15
' jegyz6konyvei, emlékeztetoi
3. Munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 30
Hosszu tavi, valamint éves szinti, intézményi,
4, . . 1o NS 15
szakmai munkatervek és azok elokészitése
5 Az intézmény alkalmazottainak éves szintli egyéni 10
' munkatervei
Az intézmény egészére vonatkozo beszamolok és statisztikai adatszolgaltatasok,
valamint azok el0készitése
6. a-b a) éves beszamolok NS 15
b) évkozi beszamolok 10
7 Szakfeliigyeleti, illetve fenntarto altal végzett NS HN
' szakmai ellendrzéssel kapcsolatos iigyek iratai
8 Kiilsé szakmai megbizasok, intézményiiggyel NS HN
' kapcsolatos véleményezések, szakmai anyagok
9 Egyéb (civil és kozmiivelddési) szervezetekkel, 10
maganszemélyekkel kapcsolatos levelezés
10 Belso iigyviteli segédkonyvek (postakdnyv, 3
' atadokonyv stb.)
11 Ilftaté— €s mutatokonyv, intézményi nyilvantartd NS 15
konyv
12 Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, iratselejtezési NS HN
' jegyzOkonyvek
A fenntarto altal kiadott, az intézményt érint6
13 rendeletek, hatarozatok, valamint az intézmény NS HN
' mitk6dését szabalyozo jogszabalyok,
allasfoglalasok, azokkal kapcsolatos levelezés, stb.
14 Az intézmény mitkodését érintd tarsadalmi szakmai 10
' szervezetekkel folytatott levelezés
Szamviteli és szoveges koltségvetési beszamolo és mellékletei
15.a-b a) éves beszamolok NS 15
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b) évkozi beszamolok

10

16 Fejlesztési, mikodtetési célu palyazatokkal NS HN
' kapcsolatos iratok (palyazati anyagok, beszamolok)
17. Személyzeti,-bér-és munkaiigy 75
Kiilonos rész
Hozzéaférési jogosultsagok, jelszavak nyilvantartasa
18. < . 15
(lejarat utan)
Az intézményben hasznalt programok nyilvantartasa és
19. . 15
azok leirdsa
20. Az intézmény sajét fejlesztésti adatbazisainak leirdsa NS HN
21. Informatikai tigyek 10
Jogi ligyek
29 Jogi tigyek (fegyelemi eljaras iratai, peren kiviili 15
' jogvitas ligyek peres iigyek, stb. lezaras utan)
Ko6zmiivelddési és marketing ligyek
23. Sajtotigyek, PR-tevékenység 5
Szakmai és kdzmiivel6dési programok meghivoi
24. o - 3
(intézményi részvétel nélkiil)
Muzeum
25. Nyilvantartasok (leltarak, naplok stb.) NS HN
26. Muzeumi allomanygyarapitas, vétel, ajandék NS HN
Restauratori tigyek 15
28. Hagyatéki tigyek NS HN
29. Kidllitasok NS HN
Pélyazatok
20 Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok (NKA és mas 0
. 1

hazai palyazati anyagok, beszamolok lejarat utan)
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A(z) Oroshéaza Viros Onkorményzat Nagy Gyula Teriileti Mizeuma intézmény
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA
a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvényben foglaltaknak, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl szold, tobbszér modositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben eldirtaknak
megfeleld.

A kozokiratrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkdromben eljarva az Oroshaza Varos Onkorméanyzat Nagy Gyula Teriileti

Muzeuma egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

levéltarigazgato

MNL Békés Varmegyei Levéltara
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15. A 68/2020. (VII.9.) K.t. hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos Onkormanyzat
Nagy Gyula Teriileti Muzeuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jelen
moédositassal nem érintett rendelkezései valtozatlan tartalommal hatalyosak.

Oroshaza, 2026. szeptember ...

J6z6 Tamasné
igazgato

Zaradék:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 8. modositasat Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képviselb-testilete a ...... 12026. (IX. ....) K.t. hatarozataval jovahagyta.

Raffai Janos
polgarmester
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