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SZEGVARI EGYESITETT KOZMUVELODESI ES MUZEALIS
INTEZMENY

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A koziratok védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény eldirdsait figyelembe véve a Szegvdri
Egyesitett KozmiivelGdési és Muzedlis Intézmény iratkezelési rendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg:

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Irat

A SZEKMI miikédésével kapesolatosan iratként kezelendé a palyazatok anyaga, az irodai
levelezés, valamint az évenkénti iktatokonyv.

Nem kell iratként kezelni — iktatni és nyilvantartani — a szamviteli, pénziigyl bizonylatokat
(kivéve a banki atutalassal fizetendd szamlakat), tovabba a kozlonyoket, napilapokat,
folyoiratokat, kdnyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat.

2. Mindositett adat

A SZEKMI-hez ,.Szigoruan titkos” vagy .. Titkos” megjeloléssel érkezett kiildemények
adattartalmat, szovegét az 1995. évi LXV. torvény eldirdasa szerint kell kezelni és
nyilvantartani.

3. Kiildemény

A kézbesitési ¢és postai uton érkezett, illetve a SZEKMI altal kikiildstt iratokat és az iratként
nem kezelendd anyagot kell kiildeményként kezelni.

4. lIktatoszam

A levél, a jegyzOkonyv, a telefax iratok iktatoszamaként az évenkénti 1-gyel kezdddd
folyamatos sorszam, illetve a palyazatoknal az azonositd szamjel hasznalando fel.

A SZEKMI-hez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak egy
iktatoszama lehet.

5. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettol, személytol megegyezo témakorben mar érkezett irat (eléirat) korabbi
idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd az ujabb irat (utdirat)
iktatoszama, illetve az utdirat iktatokonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az el6irat
iktatoszamara.



II. UGYIRATKEZELES
1. Iratkezelés

A SZEKMI iratainak szabdlyszer( és teljes korii iratkezelése az intézményvezetd és helyettese
feladatkorébe tartozik.

2. Iratatvétel

Kézbesitéssel érkezett iratokat az intézményvezetének vagy helyettesének kell atvenni. A
kimen levelek, egyéb killdemények iktatdsa és postai vagy kézbesitési tovabbitisa az
intézményvezetd vagy helyettesének a feladata. A mindsitéssel érkezett iratokat a titkos
tigykezeléssel megbizott személy veheti at.

A tévesen ¢rkezett kiildeményt a cimzett vagy a feladé részére haladéktalanul tovabbitani kell.

3. Iktatas

Az ligyintézdi kijelolést (szignalast) kovetden a beérkezett leveleket, illetve az atadasok eléit
a pélyazati anyagokat iktatoszammal kell ellatni. A kimené leveleket (iratokat) az alairast
kovetoen kell iktatdszammal és bélyegzéssel ellatni.

Az iratokrol évenként megnyitott és év végén lezart iktatokonyvet kell vezetni, feltiintetve a
feddlapon a SZEKMI nevet és a nyilvantartasi évszamot, valamint a nyitd és zard
iktatoszamot. Az iktatokonyvet az iratokrdl tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell
tiintetni a beérkezés vagy a kikiildés idépontjat, az iktatdszamot, a killdé szervezetet vagy
személy megnevezését, €s az ligyirat targyat.

Az iktatdsmentes beérkezett kiildeményeket a keltezés feltiintetésével kell az érdekelteknek
tovéabbitani.

4. Megorzés

A targyévi iratokat az intézményvezetd és a helyettese gyfijtik, illetve kozdsen kell
gondoskodniuk a biztonsagos megérzésrdl. A targyévet megelézé iddszak iratainak szakszerd,
rendezett megdrzésérdl (irattdri elhelyezésérdl) is nekik kell gondoskodniuk.

5. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag atadasa dltalaban szervezeti vagy személyi valtozas
alkalmaval jelentkezik, melyr6l jegyzOkonyvi bizonylat készitendd. A jegyzékényvben
feltiintetendd az atvevo-atadd szervezet, az atadas idépontja, az atadott iratanyag
¢vfolyamonként elkilonitéssel. az tigyiratok targya, iktatoszdma, mennyisége (a tarolo
dobozok szdma), az iratokhoz tartozo iktatokonyv, targymutatok darabszama.



6. Selejtezés

Az irattari tervben meghatdrozott 6rzési idok lejartat kovetden az iratok — kivéve a nem
selejtezhetd iratokat — selejtezésérdl, megsemmisitésérol jegyzokonyv készitendd. A
selejtezési jegyzokonyvet az atadasi jegyzOkonyv tartalmi kévetelményének megfeleléen kell
elkésziteni.

III. IRATTARI TERV

Az irattari tervet az iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni, feltiintetve
az iratok megorzésének idotartamat. Az iratokon a megdrzési id6t — az iktatas alkalmaval — az
irattari terv tételszamaval kell megjelslni. A SZEKMI irattari tervét az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

IV. IRATKEZELESI FELADATOK
1. Ugyintézés

Az intézményvezetd ¢és helyettese iratkezelési feladatkorébe tartoznak a kovetkezd
tevékenységek:

a) akeézbesitett és postai uton érkezett killdemények dtvétele;

b) amindsitett iratok elkiilonitett kezelésének biztositasa;

c) atévesen érkezett killdemények tovabbitasa;

d) az Ugyiratok (pdlydzat, levél, telefax stb.) iktatasa, iktatoszamos megjeldlése,
iktatokonyves (targymutatos) nyilvantartasa;

e) azugyiratok irattari kezelése, megdrzése:

/) iratatadasok jegyzdkonyvvezetése, lebonyolitasa;

g) selejtezések végrehajtasa.



V. ZARO RENDELKEZES

A jelen szabalyzat 2014.08.01-t6] hatalyos, melynek eldirasait a SZEKMI dolgozdinak
kotelezo betartani.

Kelt: Szegvar, 2014.08.01.
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SZEKMI képviselsje

Melléklet: 1 db.



IRATTARI TERV
a SZEKMI iratainak megérzésére

L. sz. melléklet

Irattari
tételszam Targykor megnevezése Megdérzési ido
IGAZGATASI UGYEK
1: Alapitassal, modositassal kapcsolatos iigyek Nem
selejtezheto
2 Birosag alapitassal, modositasokkal kapcsolatos tigyek Nem
selejtezheto
3. Banki papirok alapitassal, médositéssal kapcsolatos tigyek Nem
selejtezheto
4. APEH alapitassal, modositasokkal kapcsolatos tigyek Nem
selejtezhetd
5. KSH alapitassal, modositasokkal kapcsolatos iigyek Nem
selejtezhetd
6. OLP alapitassal, modositassal kapcsolatos tigyek Nem
selejtezheté |
8 Intézményi szabalyzatok Nem
] _ 7 selejtezhetd
8. Kartéritési, kotbér, szabalysértési tigyek 10 év
9. Peres ligyek 15 év
10. Vizsgalati tigyek Nem
selejtezheto
11. APEH vizsgalati igyek Nem
selejtezhetd
12. OEP vizsgalati tigyek Nem
selejtezhetd
13 KSH vizsgalati tigyek Nem
selejtezhetd
14. Ugyészségi vizsgalati tigyek Nem
selejtezhetd
13, Szakmai tervek 15 év
16. Jogtandcsosi ligyek 10 év
17. Belso ellenérzési tigyek 10 év
18. Rendészeti tigyek Nem
selejtezhetd
19, Vagyonvédelmi tigyek 15 év
20. Munka- és tlzvédelmi tigyek 15 év
21, Szamitastechnikai tigyek 15év.
22, Postali, tavkozlési ligyek 10 év
23, Bélyegzdbeszerzés, -hasznalati tigyek Nem

selejtezhetd




24, Iktatokonyv, targymutatd Nem
selejtezheto
25 Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhet6
PALYAZATI UGYEK
26. Pélyazati anyagok Nem
selejtezheto
27, Péalyazatok pénziigyi elszamoldsa Nem
selejtezhet6
28. Kuratoriumi tamogatasi hatarozatok Nem
selejtezheto
RENDEZVENYEK B
29, Tanfolyamok tigyei 10 év
3 Tanulmanyutak tigyei 10 év
31. Konferencia-rendezési tigyek 10 év
SAJTO- ES REKLAMUGYEK |
32 Hirdetési-, rcklamugyek 5év
23 Nyomtatott sajtotigyek 10 av
34, Konyvkiadasi tigyek 15év
20 Hangfelvétel Nem
selejtezheto
36. Fénykép, film, tv-sugarzas Nem
selejtezhetd
PENZUGY _
37. Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés Nem
selejtezhetd
38. Egyéb bankszamla, alairas bejelentés Nem
. , selejtezheto
39, Devizafolyositasi engedély Nem
] selejtezheto
40. Bankszamlakivonatok 20 év
41. Pénztarbizonylatok, jelentések 20 év
42, Utalvanyozasi jogkorok 20 év
43. Szervezet évenkénti koltségvetése 20 év
44, Beruhazas, beszerzési tigyek 10 év
45. Reprezentacios tigyek 5 év
46. Ertékpapir~vésérlési tigyek 20 ¢v
SZAMVITELI UGYEK |
47. Szamlarend 20 év
48. Szamviteli bizonylatok 20 év
49. F6 konyvi kivonatok 20 év
50. Szamviteli mérleg, eredménykimutatas, (kozh. jelentés) Nem
selejtezhetd |
51. Leltarak 15 év
52. Statisztikai adatszolgaltatasok 15 év
53. Adobevallasok 20 év
MUNKAUGYEK
54. Kollektiv szerzodés Nem
selejtezheto



55. Vezetdi kinevezés Nem
selejtezhet6
56. Munka-, megbizasi szerzodések Nem
selejtezhetd
37, Bérmegallapitasi ligyek 20 év
58. Munkaigazoldsok 10 év
59. Munkarendi tigyek 10 év
60. Betegség, szabadsag ligyek 10 év
61. Nyugdijazasi tigyek 20 év
62. Egyéb személyi, munkatigyi tigyek 10 év
EGYEB UGYEK
63. Beérkezett levelek, telefaxok 20 év
64. Kimend levelek, telefaxok 20€v. |
65. Egyéb az 1-64. tételhez be nem sorolhato tigyek Sév

Kelt: Szegvar, 2014.08.01.
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