Soproni Miizeum

SOPRONI MUZEUM
IRATKEZELES| SZABALYZATA

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Soproni Muzeum iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

a) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. toérvény,

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és

c) a Soproni Mzeum Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata

d) Sopron Megyei Jogt Varos Onkormanyzata 133/2015. (VI.25.) Kgy. hatarozatanak
mellékletét képez6é Munkamegosztasi Megallapodas

rendelkezései figyelembevételével késziilt.

Amennyiben a Munkamegosztasi Megallapodas meghatarozott iratokra az altalanostdl
elter6 szabalyokat tartalmaz, gy ezen iratok iratkezelése tekintetében a
Munkamegosztasi Megallapodas elbirasai iranyadoak.

e) a muzealis értékek nyilvantartasaval 6sszefiiggd iratok iratkezelésére vonatkozéan
a 20/2002.(X.4.) NKOM rendelet, a kutatasi engedélyekkel kapcsolatos iratokra
vonatkozéan a 47/2001.(111.27.) Korm. rendelet utasitasai iranyadéak.

Ertelmezé rendelkezések

1. alairé: az a természetes személy, aki (elektronikus alairé esetén az alairas-
létrehoz6 eszkdzt birtokolja és a sajat vagy mas személy nevében alairasra
jogosult,

2. alszamos iktatas: az ugyirathoz tartoz6 iratoknak a fészam alatt kiadott
alszamokon,folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben térténd
kiadasa és nyilvantartasa,

3. archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavi megérzése elektronikus adathordozén,

4. atadas: irat, Ogyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa,

5. atadas-atvételi jegyzékonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-
atvételének régzitésére szolgalé dokumentum,

6. atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum,

7. atmeneti (kézi) irattar: a kozfeladatot ellatoé szerv altal az iktatohelyhez
kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
idétartam0 &tmeneti, selejtezés, vagy koézponti irattarba adas elétti drzése
torténik,

8. beadvany: a minisztériumhoz érkezé papir alapt vagy elektronikus irat,

9. csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

10. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd régzitett informacio,

11. elektronikus levél: a kozponti rendszeren Kkivili szamitogépes halézaton
keresztil, egyedi levelezési cimek kozott levelezéprogram segitségével
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valamint az adott szerv iratmintainak gydjteménye,

28.iratta nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy el6re
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapu vagy
elektronikus dokumentumot az adott szervezet miikédése szempontjabdl
Iényegesnek mindésitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos
muveletek nyomon kévetését rendelik el,

29.irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott és muikodtetett fizikai, illetve elektronikus
taroldhely,

30.irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat atmeneti vagy
kézponti irattarban térténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén
archivalasa —,illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ugyintézés
befejezését kdvetd idbre,

31.irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megdrzést igényld, szervesen ¢sszetartozé iratok ésszessége,

32.irattari terv: a kéziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari
tételekbe tartozé iratok ugyviteli célu megbrzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

33.irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy lgykérének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari érzési idével rendelkezé —
irattari egység, amelybe t6bb egyedi tigy iratai tartozhatnak,

34.irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott
targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiknek megfelelé azonosité, irattari
tételszammal valé ellatas: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba valb besorolasa,

35.irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a
muikodése soran keletkez6 és hozza kerilld, rendeltetésszerl(ien hozza tartozé
és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzesét végzi,

36.kezddirat: az Gigyben keletkezett elsé irat, az gy indito irata,

37.kezelési feliegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezelbnek sz616 vezetbi vagy tgyintézdi utasitasok,

38.kézbesités: a kiuldeménynek kézbesitdé szervezet, személy, adatatviteli eszk6z
atjan

39.t6rténd eljuttatasa a cimzetthez,

40.kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat,

41.kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany
(elintézés) tervezet jovahagyasat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérél,

42 kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany
alairasa,

43. kildemény: papir alapu irat vagy targy (csomag), tovabba elektronikus irat —
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62. ligykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy,

63.0gykdér: a szerv vagy személy feladat- és hataskoérébe tartozé ugyek
meghatarozott csoportja,

64.ugyvitel: a szerv folyamatos mikdédésének alapja, az Ggyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az
Ggyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) targyi hatalya kiterjed a
Soproni Muzeumnal keletkezé, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

A Szabalyzat személyi hatalya kiteried a Soproni Muzeumnal foglalkoztatott
kézalkalmazottakra, a megbizasi jogviszony keretei kdzott foglalkoztatott természetes
és jogi személyekre, a minisztériumban munkat végzd kézmunkasokra, valamint (a
tovabbiakban egytt: munkatarsak).

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben

a) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szo1d 1995.
évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.) és

b) a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelés belsé feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkd6zdk és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos &sszhangjaért, az iratok szakszeri
és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikddtetéséert,
tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felugyeletéért az intézmény vezetéje felelbs.

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

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellenérizheté és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

c) kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmien megallapithaté legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megelézhetd, a maradandd érték(i iratok megérzése biztositott legyen;
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felhatalmazast ad.

A munkatarsai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott Gigyiratokért.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat ellatasahoz kapcsoléddan
munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, Gigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
ne ismerje meg.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

A készpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat, tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé Osszeget kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru
szamadas ala kell vonni.

A szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokrél nyilvantartast kell vezetni,
amelynek fajtanként kilén-kilén tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

a) a nyomtatvany neve és szamjele

b) a beszerzés kelte

c) a beszerzéstigazol6 szamla szama és a szamlan feltlintetett teljesités kelte

d) atdmbok sorszama

e) a hasznalatbavétel kelte

f) afelhasznalas kelte

g) a kiselejtezés kelte

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok:

szamla (szamlatémb),

az egyszerdlsitett (készpénzfizetési) szamla (szamlatémb),
a nyugta (nyugtatémb)

szallitélevél,

gépjarmi menetlevél

étkezési és ajandékutalvanyok

bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

. voucherek

PNV W

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi szakalkalmazott a felel6s.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
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iratokat.
A kézponti (igyintézés helyén munkavégzési hellyel nem rendelkezé munkatarsat az
adminisztrator, ill. az &6t helyettesité munkatars koételes az Ugyintézés céljabdl ra

szignalt irat erkezéserdl értesiteni, és azt a lehetd legrévidebb idén belill részére
eljuttatni.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) az intézményvezett altal irasban felhatalmazott személy

bonthatja fel.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre széloak és megallapithatéan maganjellegliek.

A kuldemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét régziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kuldét is.

Ha felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az &sszeget, illetéleg a killdemény értékét kételes az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyuijtas idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informaciéhordozokat az irathoz
kell csatolni. Az irat munkahelyrdl torténé kivitelét, munkahelyen  kivli
tanulmanyozasat, tarolasat az intézményvezetd engedélyezheti.

A kiildemények érkeztetése

A beérkezett kiuldeményt — a szamviteli bizonylatok kivételével - a beérkezés
idépontjaban az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén érkeztetni kell.

Az iratok érkeztetésére — a szamviteli bizonylatok kivételével - az intézmeényvezeto, a
mukodtetési vezetd, a gazdasagi szakalkalmazott, ill, az intézményvezetd vagy a
mukodtetési vezetd altal megbizott munkatars jogosult.

A beérkezett szamviteli bizonylatokat a beérkezés idépontjaban az érkezést kévetd
els6 munkanap kezdetén az arra jogosult személy datumbélyegzével latja el és a
kényvel6i programban rogziti.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
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¢) meghivékat, tdvozlé lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavaroélag érkezett iratokat:
f) nyugtakat, pénzuigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,
szamlakat;

g) munkaugyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat:

I) k6zldnyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kildeményeket.

Teves iktatds esetén a papir alapu iktatokényvben a bejegyzést athluizassal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye az eredeti bejegyzés
olvashat6saga mellett kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel gjra.

Az iraton fel kell tuntetni az irat egyértelm(i azonositast lehetéve tevé egyedi azonosito
adatat.

A Soproni Mizeum a fészamalszamos iktatasi médot alkalmazza.

Az iktatdbszam felépitése:
fészam-alszam/miikdési terillet bet(jele/évszam negy szamjegye
A mikodési tertlet betdjelei:

R: régészet

Gy:gyljteménykezelés

A: adminisztracio

Az iratok iktatasara az intézményvezets, a mikédtetési vezetd, a gazdasagi
szakalkalmazott, ill, az intézményvezets, vagy a miikédtetési vezets altal megbizott
munkatars jogosult.

Az irat iktatasa el6tt az Ugyintézé meggydzbdik arrdl, hogy van-e az iratnak
eldzménye, ezt jelzi az iraton, és a legrévidebb idén beldl visszajuttatja azt az
iktatando iratok tarolasara szolgalé kézponti taroloba.

Az iktatast vegz6é munkatars az iratot az iktatando iratok tarolasara szolgald taroloba
torténd elhelyezés napjan kételes beiktatni.

Az iktatott iratot az iktatast végzd személy kételes a legrovidebb idén belil az erre a
célra rendszeresitett, az tgyintéz6k nevével ellatott taroldeszkdzben elhelyezni.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon
kell nyilvantartani.

Az Ugyirathoz tartoz6 iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Amennyiben a kildeménynek a targyévben van elézmeénye, akkor azt az elézmény
kévetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ugyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatokényvben az
elSirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jelslni kell.
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Munkaligyi dokumentumok: korlatlan
Szamviteli dokumentumok: 8 ev (az elévilési id6 kezdte a beszamolo

kdzzétételétdl kezdbdik.)

Sopron, 2016. februar 5.
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Dr. habil Téth Imre PhIS“.
muzeumigazgaté
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