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I. Altalinos rendelkezések

1. Szabalyzat hatalya

1.1. Iratkezelési szabalyzat hatdlya:

,,HOSTIS” Nevelési-oktatasi Kozalapitvany 1055 Budapest, Marko utca 18-20. (a tovabbiakban: Kozalapitvany).
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a K6zalapitvanyban keletkezo, az oda érkezd, illetve az onnan
tovéabbitott valamennyi iratra.

1.2. A Kdzalapitvany iratkezelési szabalyzata
- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL.
torvény
- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz616 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet

2. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

2.1. Iratkezelési feladatok ellatasa

Kozalapitvanyunknal az iratkezelési feladatok ellatésa az iktatokonyvben torténik, melynek vezetése a gazdasagi

tigyintéz0 feladata.

2.2. Az iratkezelés médja

Az iratkezelés médja hagyomanyos, iktatokonyvben torténik.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjét, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatast, irattarazésat, selejtezését €s levéltarba atadasat szabalyozza.

A Kozalapitvany iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, ill. onnan tovébbitott

irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizheto és visszakereshetd legyen,

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

- szakszerti kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek biztositvalegyenek,

- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen,

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megeldzhetd, a maradando
értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

- az ligyintézéshez, a dontések eldkészitésehez, a szervezet rendeltetésszerd miikodéséhez megfeleld tamogatést
biztositson.

2.3.Az iratkezelés feliigyeletét

A Kozalapitvanynal az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori kuratoriumi elnok latja el, aki felelds azért, hogy a

biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezeésre alljanak.

Gondoskodik:

- a Kozalapitvany kuratoriumanak vezetSje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartdsat és
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérdl, szikkség esetén kezdeményezi a szabélyzat
médositasat,

- aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol,

- aziratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, iratminték és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

- egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2.4. Feliigyeleti jog atruhazasa

A kuratoriumi elnsk ezen feliigyeleti jogat 4truhézhatja. Ezen atruhézas csak irdsban, az atruhazott feladatok,
hataskérok, felsorolasdval torténhet.

2.5. Feliigyeleti helyettesités

Az elnokot tartés tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az irdsban megbizott kuratériumi tag helyettesiti.

3.Az iratkezeléssel kapesolatos fogalmak
3.1. Az iratkezelés: - a Kozalapitvanyhoz érkez6 beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa,
- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése,
- az irattarozas, irattari kezelés, megorzés.
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3.2. Azirat:

Irat minden irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkdz felhaszndlasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegii
kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gép adatfeldolgozas Gtjan rogzitett adatok is.

Elektronikus irat: elektronikus formaban régzitett, elektronikus uton érkezett, ill. tovéabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozok: a magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD, stb., amelyek az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését, visszakeresését biztositjak.

Misolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas, egyszer(i és hitelesitett
iratmasolat lehet.

Kozhiteli okirat: az iktatokonyv.

Kiildemény: a beérkezett, ill. tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett, ill. kiildott elektronikus
irat.

3.3. Irattari anyag
A Kozalapitvany miikodése soran keletkezett, a Kozalapitvany irattaraba tartoz6 iratok és az azokhoz kapcsolodo
mellékletek.

II. Az iigyintézés szabalyai

1. A Kozalapitvany iigykorei
Az iigykor a szervezet vagy az alkalmazott hataskore és illetékessége altal meghatarozott, Osszetartozé egyedi
tigyek osszessége.
A Kozalapitvany tigykorei:

- fenntartéi iigykor (utasitasok, intézkedések),

- vezetési ligykor (igazgatds, iranyitas),

- gazdasagi iigykor (pénz- és vagyongazdalkodas),

2. Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése
2.1. Az iigyintézés, az iigyintézo, és az ligyirat fogalma
Az ligyintézés a Kozalapitvany miikodésével kapcsolatban keletkezé iigyek ellatasa:
- atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtdsanak,
- aformai (kezelési) ligyviteli mozzanatoknak a sorozata.

Az ligyintéz6 az iigyet érdemben megoldo személy. Az ligyintézdt a kuratérium elnoke jeloli ki: részére
szignélja a konkrét tigyet.

Ugyirat a Kozalapitvany miikodése, az ligyintézés sordn keletkezd irat, amely az gy minden ligyintézési
fazisaban keletkezett {igyiratdarabokat tartalmazza.

2.2. Tajékoztatas az iigyekben, és az iigyiratok védelme

- A Kozalapitvanynal barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro illetékes
ligyintéz8, vagy a kuratoriumi vezeté adhatnak.

- A tanul6nak és szill3jének a tanul6 irataiba vald betekintést ugy kell biztositani, hogy az masok
személyiségi jogait ne sértse.

- Hivatalos szerveknek adatokat és informéciokat csak irasos megkeresés alapjan, a kurat6rium
vezetdjének engedélyével lehet rendelkezésre bocsétani.

- Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil a Kézalapitvany helyiségébol kivinni, azon kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.

- Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.

2.3. A megbizott gazdasagi ligyintézd iratkezelési szerepe, feladatkore

A megbizott gazdasagi iigyintézd iratkezelési feladatai az alabbiak:

- ahivatali igyek nyilvantartasa,

- kiildemények atvétele, kezelése,

— aziratok iktatdsa, mutatozasa,

~  hataridds feladatok nyilvantartasa,

- aztigyek iranyitasa és az iratok tovabbitdsa az ligyintéz6hoz,

- kiadvanyozas eldkészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,

- azligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,

- az irattdr kezelése, rendezése,

~  irattari selejtezés, és a levéltari 4tadas,

- szigorl elszamolas ala tartozé nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany stb.) nyilvantartasa, elhelyezése,
megdrzése. \
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3. Aziigyek nyilvantartasi rendje

3.1. Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése
Az iktatokdnyv iratnyilvantarté konyv, amely a Kozalapitvany mikodése sordn keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok nyilvéantartdsara szolgal.
Az iktatokdnyv pontos vezetésének célja, hogy a Kozalapitvanyi miikddés konkrét tigyeihez tartozo tigyiratok
barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatékonyv nyomtatvanyt kell
hasznélni:

- melyet hasznélatbavétel el6tt az elnoknek hitelesitenie kell,

- oldalszdma folyamatos,

- minden évben hitelesitetten kell lezarni (keltezés, alairas, kérbélyegzd lenyomata).

3.2. A hatarid6k nyilvantartasa
A szignalt igyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,[Elintézési hatdridd” rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltlintetni.
Az ligyek elintézési hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézo felel.
A nevelési-oktatasi tigyekben a leghosszabb elintézési hataridé — ha a kuratériumi elndk mas hataridét nem
allapit meg — 30 nap. Ezért az ligyintéz$ koteles haladéktalanul, de legkésobb az iktatastol szamitott 30 napon
beliil elintézni a Kozalapitvany, a gyermekek, sziilok ligyeit, beadvanyait.
Az uigy elintézésének datumat be kell jegyezni az iktatokonyvbe a jelolt hataridé fole.

4. Az iratkezelés feladatai
4.1. Az irat és az iratkezelés
Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, vézlat, tervrajz stb., amely a mitkodéssel kapcsolatban barmilyen
anyagon (papir, elektronikus adathordozé stb.), alakban, bérmely eszkdz felhasznalasaval és eljaréssal
keletkezett.
Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kovetkezoket:
- aziratok elkészitését és a szakszeril nyilvantartast,
- amellékletekkel, 6sszefliggs iratokkal valo ellatast,
- az iigyintéz0k részére hasznalatra bocsatast,
- kiadomanyozas utani tovéabbitast,
- szakszerii és biztonsagos megdrzést az irattarban,
- aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.
4.2. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
- A masolat valamely eredeti iratro] keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-€s
formahii), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.
- A masodlat a tobb példanyban (egyidejileg vagy eltéré idoben) késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az elsé példanyon 1év6vel azonos pecsét és alairas hitelesit.
- A Kozalapitvany iratairél méasolatot a megbizott kuratoriumi tag csak vezet6i engedéllyel adhatki.
- A masolat az eredetivel mindenben megegyezd” felirattal, keltezéssel és az engedélyez0 alairasaval
kell ellatni.
II1. Az iratok érkeztetése és az iktatas
1. A kiildemények atvétele
1.1.  Atvételi jogosultsag
A Kozalapitvanyhoz érkezett irat (levél, csomag, tavirat, fax, e-mail stb.) atvételére jogosultak:
- akuratériumi elnok, a megbizott gazdasagi ligyintézo,
- acimzett személyesen,
- apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

1.2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, akkor is, ha elektronikus uton érkezett, vagy igy
tovabbitjak.
A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészito része, amely elvélaszthatatlan az irattol.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény dtvételére,

- az iratot tartalmazo boriték, csomag sértetlen-e.
Az 4tvevd a kézbesitd okmanyon alairasaval és az atvétel datumaval ismeri el az atvételt.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni.
(A benyijtott iratra rakeriil: ,, Atvettem”, datum, alairas, korbélyegz6 lenyomata, majd errdl késziil egy masolat,
melyet a beny(jtonak at kell adni.)
A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott levél, tdvirat, csomag) a posta szabalyainak megfelelden
kézbesitbkonyvvel kell atvenni. ’
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Gondoskodni kell a tértivevénylap visszajuttatasarol.

Sériilt killdeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelni kell, és soron kivill ellendrizni kell a
kiildemény tartalmat. Az iratra ra kell irni: ,,Sériilten érkezett.”, vagy ,Felbontva érkezett.”; érkezés keltezése,
alairas.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell tovabbitani, vagy vissza
kell kiildeni a feladonak.

2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

2.1. A killdemények felbontasa
A Kozalapitvany részére érkezd leveleket, iratokat, egyéb kiilldeményeket a kuratérium vezetdje bontja fel.
Fel kell bontani minden olyan killdeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithatd, hogy nem
maganjellegi.
Ha a cimzett ismeretlen felbontatlanul vissza kell juttatni a postara.

2.2. Egyéb iratkezelés
Téves felbontaskor a boritékot tjbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, a felbontds datumat, a
boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.
Ha a kiilldemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbonto koteles elismervényt csatolni az irathoz.
Bontatlanul kell dtadni:
- A tértivevénnyel elkiildstt iratokhoz a visszakiildott igazolo szelvényt hozza kell tiizni (kiilon iktatast nem

igényel).
3. Az iktatas rendje

3.1. Az iratok iktatasi kitelezettsége
Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontds utdni fazisa.
Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb mésnap iktatja.
Soron kiviil iktatni kell és tovéabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket.

3.2. Az iktatoszam, az iktatas

Az iktatdszam az iratok azonositasara szolgal.
Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és megszakitds nélkiil kell folytatni év végéig. Az
iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi iktatékonyv esetében az
iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni.
Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy mas modon olvashatatlanna tenni tilos.
Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad
megsziintetni:

- atéves adatot vonallal 4t kell hiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon,

- ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.
Az iigyiratok minden mellékletére ra kell irni az iktatészamot.

3.3. Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:

- az iktatds sorszamat (iktatoszam),

- apontos beérkezési idot,

- akiildé azonosit6 adatait,

- amellékletek szamat,

- azirat targyat,

- az elintézés modjat, idejét, hataridejét,

- kezelési feljegyzéseket (csatolds, postazas, selejtezés varhato ideje).
Az irat targyat agy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden, szabatosan fejezze ki, és ennek alapjan
helyesen lehessen mutat6zni.

3.4. Nem iktatandé anyagok
Nem kell iktatni:
- meghivok, prospektusok, reklamok,
- sajtotermékek, kozlonyok,
- tananyagok, tajékoztatok, folyoiratok,
- pénziigyi bizonylatok, szamlak, )
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- nem szigord szamadasu bizonylatok,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvaiintartasok,
- visszaérkezett tértivevények.

IV. Kiadomanyozas és irattovabbitas

1. Kiadomanyozas
A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadoméanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.
A Kozalapitvanynal a kiadoményozasi jog a kuratorium vezet6jét illeti meg, illetve az édltala felhatalmazott
személyt.
Nem minésiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositotdl és az iktatdszamrol sz616
elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

2. A Kuratorium vezetdjének aldirasa és a hitelesités

Kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadomanyozasi joggal rendelkezd személy alairasaval
lehet tovabbitani, elkiildeni.
Akkor hiteles a kiadméany, ha:

- azt az illetékes kiadoméanyozo sajat keziileg alairta,

- azalairas mellett szerepel a Kozalapitvany hivatalos bélyegzojének lenyomata.
Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 nyomtatott neve mellett szerepel:

- az,sk” jelzés,

- ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzd lenyomattal és sajatkezii alairasaval

igazolja.

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 neve mellett ,,8.K.” jelzés, vagy alakhii alairas
minta szerepel és a kiadoméanyozé bélyegzélenyomata.

3. A kiadvany és a hatarozat tartalmi és alaki kellékei

A Kozalapitvanynal keletkezé tigyiratoknak feltétleniil tartalmaznia kell:

- aKozalapitvany nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét (fejlécben),

- az iktatészamot (bal felsé sarok),

- azirat targyat (jobb oldal),

- mellékletek szamat, esetleg hivatkozési szamot (jobb oldal), ezt koveti:

- acimzés (bal oldal),

- amegszolitas,

- akiadvany szdvege,

- keltezés,

— alaird neve, beosztasa,

- korbélyegz6 lenyomata.
Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatdrozatnak tartalmaznia
kell a dontést megalapozoé jogszabaly megjelolését, vagy azt, hogy a dontés mérlegelds alapjan tortént. Utalni
kell a jogorvoslat lehetdségére: helye, hatarideje. A hatdrozatokat gy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének
napja megéllapithatd legyen a jogkovetkezmények érdekében.

4. Az irattovabbitas
Az iratkezelének a tovabbitas elétt ellendriznie kell, hogy a kiadmany alairt vagy hitelesitett- e, tartalmazza-¢ a
Kozalapitvany korbélyegzojének lenyomatat.
A boritékon fel kell tiintetni a postai eloirdsoknak megfelelden:
- a pontos cimzést,
- postai iranyitészamot,
- a tovabbitas médjara vonatkozo kiilonleges utasitést (els6bbségi, ajanlott, tértivevényes stb.) a killdeményeket
postan, faxon, vagy elektronikus adatatvitellel lehet tovabbitani, ill. futarszolgalat stb.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel iddpontjarol a Kozalapitvanynak tudomast kell szereznie.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal s az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban minden esetben rendelkezni
kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az elektronikus ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitését az adott az adott targyban kiadmanyozési
joggal rendelkezok hitelesitik. {)

¢
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Az elektronikus rendszer hasznilata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat a Kozalapitvany pecsétjével és az elndk
alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat kezelése:
- aKozalapitvany irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni
- err6l rendszeres id6kozonként (havonta) biztonsagi mésolatot kell késziteni.

V. Az irattarazas és az iratselejtezés
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell elvégezni.

1. [Irattirazas és iratselejtezés

A Kozalapitvany tigykorében bekovetkezd jelentds valtozasndl az irattéri tervet a kovetkezd év elején kell
modositani.

1.1. Az irattri 6rzés, az irattari anyag kiaddsa
A Kozalapitvany tagjai az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolesdndzhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is
ellenérizheté modon, dokumentalitan kell végezni. Papiralapti iratok esetében az irattérrél kiadott tigyiratrl
{igyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a
kolesonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.
Az irattéri 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdrba
helyezésének évétdl kell szamitani.

1.2. Az irattari és a levéltari anyag
- Az irattarazas az érvényben 1évé irattéri terv alapjan torténik.
- Az iktatott {igyiratokat évenként lefiizés mappaba kell tenni, emelked6 iktatészam alapjan. A mappa
gerincére és fed lapjara fel kell tiintetni az évszdmot, illetve az iktatészamot 1...n-ig. A dossziéban
tobbféle irattari tételszam is berakhato.

- Levéltari anyag olyan iratillomany, amire az tigyvitelnek mér nincs sziiksége, de nem selejtezhetd.

1.3. Az irattari tery
Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgalé jegyzék. Az irattari terv
meghatarozza:

- azegyes irattéri tételszamokhoz tartoz iratok koret,

- az iratok meg6rzési idejét,

- anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak valo atadas idejét.
Az irattari targykorok tételszama az ligyvitelnek megfeleléen novelhetd, vagy csOkkenthetd.
Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozz4, a jogszabalyban meghatarozott idd eltelte utdn 4t kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és
modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.
Az elnok és a megbizott kuratériumi tag jogosult az irattarbdl iratokat kikérni hivatalos hasznalatra. Az irattarbol
iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30 napra; az irattdrban jelélni kell a kivételt (kikérd,
datum).
Mas szerv szamara betekintés céljabol iratot kolcséndzni csak az elndk engedélyével lehet. A betekintésre
engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl kivinni nem szabad.

2. Levéltarba adas és az iratselejtezés
2.1. Iratselejtezés engedélyezése
Az iratselejtezést az elnok rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb kell bejelenteni az
illetékes levéltarnak.
Iratselejtezést csak a tartalmi jelentdséget ismeré vezetd irdnyitasa mellett végezhetd, az irattari terv Orzési
idejének leteltével.

A
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A kuratorium elndke altal megbizott selejtezési bizottsdg 3 példanyban selejtezési jegyzkonyvet készit, amelybél
1példanyt iktatds utdn szintén az irattdrban kell elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 2, 5, 10, 15, 50 év.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbdl nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem selejtezhetok.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt a nem
selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell orizni. Ezt a tényt a selejtezési
jegyzbkonyvbe be kell jegyezni.

2.2. Az iratselejtezés
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar nincs sziikség, a
vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.
A megsemmisitésrol a selejtezési bizottsag vezetdje az adatvédelmi szabalyozis figyelembevételével
gondoskodik.

2.3. Az iratselejtezési jegyz6konyv
A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
- aKdzalapitvany nevét,
— agzirattarba helyezés évét,
- aselejtezett irattari tételeket,
- az iratok mennyiségét,
- aziratselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét.
A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyéat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari hozzajarulas alapjan lehet.
A selejtezés tényét az irattéri jegyzéken fel kell tiintetni ,,S” megjeloléssel.

ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2019. szeptember 1.-én 1¢p hatalyba és hatélyba lépése napjaval azonnal alkalmazando.

e
Budapest, 2019. szeptember 5. S <

a Kuraté

\\ BB?"j/zenszK;zlﬁ" .\Gallai Gabriella sk.
i .
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VI. Mellékletek

1.sz. melléklet

Egvyéb iratkezelési feladatok

1. Felvilagositas adasa iigyfeleknek
Az tigyfeleknek kizdrolag a beadvany iktatészamardl, ligyintézojérol, elintézésének idépontjarol, valamint arrol
adhatnak felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak.
- masodik példanyt az atvevo
- harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.
Az iigy érdemérél nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak Ki.
- A Kozalapitvanynal elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett iigyrél érdemi felvilagositast csak a
kuratériumi vezetd adhat.
- Felvilagositast csak az iigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy ezéltal ne
juthasson jogtalan elényhoz.

2. A szabalyok betartdsa
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatéan segitse az iigyintézést, a
Kozalapitvanyi feladatok szakszerti, gyors megoldésat, a végzett munka ellendrzéset.

3. Intézkedések a Kozalapitvany megsziinése esetén
A Kozalapitvany megsziintetése, vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a kuratérium vezetdjének
intézkednie kell az érintett alapitvany irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos meg0rzésérél,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.
A Kozalapitvanyi feladatok dtadésa esetén az errdl felvett és iktatott jegyz8konyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatoszamot és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetoleg atvett tigyirathatralékot.
Ha a Kozalapitvany jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévd ligyek iratait, tovabba az
irattarat a jogutéd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban lév ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell
vezetni. Az irattar 4tvételérél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Ha a Kozalapitvany jogutéd nélkill szinik meg, a kuratérium vezetje a megsziind alapitvany irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedesrdl sz6016 tajékoztatast —
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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2. szamu melléklet

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
A Kozalapitvinyvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a székhelyen a megbizott gazdsasagi
ligyintézdének nyilvantartasba kell vennie. A nyilvéantartasban fel kell tiintetni:

- abélyegz6 lenyomatat, feliratat,

- akiadés datumat,

- ahasznalatra jogosult nevét és alairasat.
A megbizott gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzd begylijtéséért, ill. az {ij bélyegzok kiadasaért.
A bélyegzé eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsarol, és az ligyben lefolytatott eljarasrol, valamint sziikség
esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl a kuratoriumi vezetd intézkedik.
A Kozalapitvanyndl a hivatalos bélyegzoket atadas-atvételi jegyzokonyvben kell kiadni. Az atvett bélyegzot csak
az arra jogosult személy meghatdrozott célokra hasznélhatja.
Tilos iires lapokat, ki nem t6ltétt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a
kiadmanyozé még nem irta ala.
A bélyegzé hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerti hasznélataért €s biztonsagos Orzéséért.
Ezért a bélyegzét:

- csak a munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

- ha elvesztette, koteles a Kozalapitvany vezetdjének azonnal jelenteni.

3.szamG melléklet
Irattari terv

I. Gazdasagi iligyek

Ugykorszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek ..o hatarid6 nélkili
Koltségvetési alapoKmanyok .......cocouveeirmrmieriininnesisinici s Nem selejtezhetd
Eves koltségvetés, koltségvetési DESZAMOLO .........coervmrienvisnenerissensecrisesenenee. 5 év
Konyvelési Dizonylatok ... Sév
Leltarak, alléeszkoz-nyilvantartasok, vagyonnyilvantarts, selejtezési

TEYEK vttt Nem selejtezhetd
Szamlak, nyugték, helyettesitési naplok, tulora elszamolasok,

anyagkonyvelési bizonylatok ..o 5év
Fokonyvi kivonat, szamlak, IeIArak .......c.coveeeremciiiniiieenes 5¢év

Belsd ellendrzések jegyzOKONY Vel .c.oovviviiniieniniinin i 5év



