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SopRoNr EGYETEMERT Ar-apiTvAr.ry

IRATTZELEST SZAB in YZAT a

Az Iratkezel6si Szabilyzatot (tovibbiakban: ,,Szrbilyzal) ak6zratokr6l, a kiizlev€ltitakr6l 6s a maginlev6ltiri anyag v6delm&61

sz6l6 1995.6vi LXYI. tdrv6fly rcndelkez6sei figrelembev6tel6vel a Soprooi Egretem6rt Alapioiny (tovibbiakban: ,,,{Japiwiny)
Kurat6riuma az alibbiaklvan hatirozta meg:

I. Feiezet

irTAriNos RENDELKEZtSEX

l. A SzabLlyzat ctlia

1.1 Az Alapiwiny iratai keletkez6sdnek, 6rkez6s6nel itv6tel6aelq nyilvintarrisinak, tovibbitisinak, biztonsdgos 6rz6si

m6dianak, re.dszerez6s6nck, irattiroz6sinalg selejtez6s6nek egys6ges elvek szerint t<irt€n6 szabilyozisa oly m6don, hogli az

iratok ritja nyrmon kiivethet6, holl6te Jxrntosao meg'illapithat6, visszakercshet6 6s az irat 6ps6gbel megiiizhet6 legcr.

2. A Szabilyzat hatilya

2.1 A Szabilyzat tL,rgi hatilya kiterjed az AlapttvAnynil keletkez6, oda 6rkez6, illetve onnan kimeo6 valamconf iraua,

fiiggedeniil az itatok forrnitumit6l.

2.2 A Szabilyzat szem6$ hatilya kiterjed az Alapitniny valamenoyi munkaviszonyban ill6 munkavillal6f&a, tovibbl ez

Alapitvinnyal Mrmilyea munkav6gzesre irinyul6 iogviszonyban ill6 szem6lyre. (a tovibbi2kban egyiitr ,*{lkalmazot/)

3. Etehez6readetkez6sek

A Szabilyzat alkalmazisa sorin az alibbiakat kell frgyelembe venni.

1. archivilis: elekttonikus dokurnentumok hosszu tivi meg6rz6se elcktronikus a&thordoz6n,

2. Lt^d,i8r i^\igilr t kezel6si jogosultsiglnak dokumentilt ituhizisa,

3. 6Lt^dis-i.aftrcli iegyzdldllryw ^z 
i^t 6s 

^z 
tatkez€l6si se#dletek itadis-itv6tel€nek rtigzit6s6re szolgil6 dokumenturn,

4. ataAis-ilv6teli iegrerq ^z 
i^t^tad^s-awetel t6teles rtigzit6s6re szolgil6 dokumentum,

5. dokumentum: egyedi egys6gk6nt kezelhet6 r<igzitett infornici6,

6. elektronihre 
^l6iresi ^z 

elektroflikus aliirisr6t sz6l6 2001.6vi )O<)(!'. ttirv6nybea rneghatirozott, tegalibb fokozott
biztonsigri elektronikr.rs aliiris,

7. elektronihre irat: elektttxrikai progtam felhasznilisival, elektronikus formiban rtigzitett, k€szitett vagy elektronikus 6ton
6rkezetg illewe tovibbitott irat, amelyet elektronikus adathordoz6n kezelnek, tirolnal

8. elektronikus imtkezel6 tenilszer. a2 iratkezel6s va.lamennyi folyamatit szimilistechnikai szofiverrel timogat6,

logosultsigalapri hozzif€r6st biztosit6 alkalmazis, amely ktiveti 6s feliigyeli az irat teljes 6lctciklusit,

9. elekttonikusea aliin irar az elektonikus alSnrisr6l sz6l6 2001. 6vi )C(X\'. tdrv&1ybeo meghatitozott, legalibb
fokozott biztoosigri elektronikus al6ftissal ellitoft clcktonikus dokumentumba foglalt irat,

10. elektronitus m66otet vdamely papir alapt dokumenrumr6l, k6pileg vag' tarrzllllil^g egyez6, s a kiikin iogzabilyban
meghaterozott ioghatis kivittisira alkalmas elektronikus eszk<iz 6tjin 6rtelmezhet6 adategliittes, kiv€ve a papir alapi
dokumentumba foglalt adatcgytttest,
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I 1 . cxFditt&: az irt kezbcsit€s6nek el6keszit6sc, a kiildern€ny cimzenjenek (cimzeajeioek), a&thordoz6iinelq fqtiiinalc a

ktzbesit6s rn6djinak 6s id6pontjinak rneghatirozisa,

12. Cdgkapu hearzl.LbtAta fetiogoeirotr muotetlr* az AlapiMoy kiieltik dolgoz6ia, aLi az Alapiwiny C6gkapulihoz

hozzif&6si jogosultsigal tendelkezil,

'13. iktetl* az ir.t ayilvint rt^ba v6tele, iktat6szimoal ttirt6n6 elliti-se ez 6rkeztet6st vag5r a keletkez€st ktivct6en az

iktat6ktiaywbeo vagy az ikat6programban 6s az iraton cgyarint.

14. ikt t6t6dyv: olyan nern seleitezhet6, hitelesitcn iatkezeldsi se#deszkiiz, amdyben az intok iktatisa ttirt€nik,

15. iktet6progrem: olyan iratkezel6si szoftver, amelyben az iratok iktatesa ttirt6nik,

16. iktat6ezlm: olyan egredi azonosit6, amdlyel ez Alapiwdoy htja el az iktatand6 iratot,

17. irat valamely szerv mrik6d€se vag;r szem6ly tev6kenys6gc sotio kdetkezett vagy hozzi 6rkezett, egr egys6gk6nt kezelend6

rtigzitet infonnici6, adeteg5riittes, amdy mcgjdenhet papiron, mikro6lmen, migne.ses, elektronikus vagy Mrmilyeo rnis

a&thordoz6q taralma lehct sz<iveg a&t, gra6[oo, hang, kep, mozg6k6p vagr birmely ois fotmiban I6v6 informici6

vagr ezek kourbi*ici6ja,

18. irarkczelce: 1z irat k6szitas6t, nyilvinartisit, tovibbitisit, rendsze.ez6s6t 6s e seleitezhet6s6g szempontjib6l tiirt6n5

vilogatisit, segedletekkel val6 dlitidt, sza-kszeni 6s biztonsigos rneg6rz6s6t, haszoiletra bocsdtisit, scleite26sit, illetv€

lev6ltirha adisit egytittesen rrugiba foglel6 tev6kcoys6g,

19. inttAtt *z ttaxii aayag szakszeni 6rz6s6re alldrnas helyiseg

20. irattlrbe h.ly.zari. 
^z 

irat iranirban ttirt6n6 dhelyez6sc .z iigrint6zds befeicz€s6t k<ivct6en vagt az tg!'ior6z6s

felfiigpszt6se alani itrneneti id6re,

21. i.flttjtri .ny^g, az Alapiwiny mik<i'd6se sorin keletkezcn vagy hozzi 6rkezett 6s rmdeltctdsszerien az iattArlbe tzrtoz6

itatok iisszess6ge,

22. it7ltti;i reftt az iratok rendszerez6s6oek 6s a selejtezhet6s6g szempontiib6l tiirt6n6 vilogatisinak alapiiul szolg6l6

jegz6k, amcly az jdttttfui anyagot tttelelue (tirg/r csoponokra, iodokolt extbea iratfaitikn) talplva meghatirozza a

ki.scleitezhet6 irattiri tdtclekbe tatoz6 iratok iigrviteli c6l6 meg6rz6s6nck id6uttamit, tovibbi a nem seleitezhet6 iratok

lcvdltirba adisirnk hat'fuidei6t,

23. irttirozis: n intkezdts risze, az a tev6kenys6g amelynek sorin az Alapiwiny a m6ktid&e sorin keletkez6 6s hozzi

keriil6, rcndeltet6ssze rier, bozz^ trl.toz6 is nile merad6 iraok irattiri rendez6s6t, kezd6s6t es 6rz6s6t v€gzi,

24. kczbceit6e: a kiil&m6ny diutatisa e cimzetthez k6zbcsit6 szervezct, szem6ly, edatitviteli eszktiz 6tiin,

25. kiildcoany: 
^z 

ir.t veg'tirgr, emelyct k6zbesit6s c€liib6l burkobtin vagy a hozzi tzrtoz6 listin cfunz6sscl litt k el,

26. k6zponti szolgiltat6: az elektronikus tgyint€z6s 6s a bizdmi szolgiltatisok ilalinos szaMl,vat6l 2015.6vi (l(:Xxll
tt;rvdn]' szednti elektrooikus iigyLrt6z€st 6s kepcsolattartist biztosit6 rcndszer

/7. misoltt:. az eredeti irar6l sztiveg-^zoaos 6s alehhi forrniban, ut6l4g k€szilt egyszerf (nem hitelcsiten) vag- hiteles

(hitclcsit6si zfuad6klal elliton) irat,

28. meg6rz€si batlrid6: az irattiri tervben mcghatirozott, az adott inton clrerdelt 6rz6si id6,

29. megsemmisit6s: a kiseleitezett irat v€gleges, a bcnnc foglalt informici6 helyraillitisrioak lehet5siget kizir6 m<idon

trirt6n6 hozzif6thctedenni t6tele, ttirl6se jegyz6kiioyw felv6tcle tnellcn,

30. mell6klcc valamely Lat szerves tartoztka, annak kiegtszit6 r6sze, amely clvileszthatatlen ett6l,

31. pepir dtpri dokumentum: a papiron riigzitett minden olyan sz<iveg, szimadatsor, tark6p, ten'raiz, vizlat, k6p vag) mis
adat, amely Mrmely eszktiz felhasznilisival 6s bitmely eliirissd keletkezetE

32. ecleitez6e: a lejirt meg6rz6si hatirideiri iratok kiemeldse az iraniri anyagMl 6s mcgsemmisidsre ttin6n6 cl6k€szittse,
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1.

33. ez[atl{a: az iigben diir6 iigdntez6 hiel6l6se, az dint€z6si hatirid6 6s e fela&t nreghatirozisa,

34. rov{bbirle: az ngrint6z€s sotin az irat eliuttatis. 
^z 

e5dk iigrint6zisi pontt6l a nrisikhoz, amdy dektronikusao rirok irer
esetdn megval6sulhat 

^z 
tnr};oz ql6hozzlfitis lehetG€g6rrek biztositisival is,

35 ngriot6z&: 
^z 

N+iwit'ry mnkdd6s€vd, illewe tcv6keaysdgevel kapcsolatbm kderlez6 tigyck ellitlse, az ek6zbeo
felmeriil6 andmi (6tdcnl), formai (alaki) kezeldsi, sz6bdi 6s/vag it&beli muolemozzarutok sorozate, tisszess6ge,

36. iigyiat6z6: az tigy inez6s6re kiieldlt szeo6ly, az tigr el6rd6ia, aki ez tgyet ddnttsre el6keszi4

37. ngyirac egy iigyben kele*ezett valamennf irat,

38. igrtczcl6: iratlezd6si fela&tokat v6gz6 szem6ly,

39. ngyvitcl az AlapiMny folyematos mikdd€s6nek dapla, az iigyint&€s ep;1rmis utiai rdsztev6kenyxgeinek
(mozzaneteinak) sorozat4, illctve dsszessdge, emely az iigriot6z6s formai 6s technitai felt6teleit, a szolgilatisok teliesitds6t
fogldlz rnagiban,

U. Fcicrct

AZ IIUIIreZFT fS SZERVEZETE ES FELOGYEI.ETE, AZ IRAfiEZEI.ES M6DJA

& irartczcl6e fcligyclete

1.1 Az Alepiwinynil zz irad<ezd6s feltigydet6t a mindenkoti Alepiwiq'i Titkir (tovibbiakban: -Titkir) lit a 4 .ki felel6s az6rt,
hogr a biztonsigos irutkezel€s szcm6\'i, dolqgi felt6telei 6s eszktizei ren&lkezfsre illjemk. E feledetkiit6beo fclel&:
1.1. az iretkezelis szern€l1i 6s szervezeti fclt€tcleinek kielakitisi6rt,
1.2. c Szebilyzatban foglakak v€gehaitisinek rendszeres ellen6tz6s6€n,

1,3. ez esedeges szabilnelamigok megsziintet6s66n,

1.4. sziiksEg szerint e SzaM.lyzat m6dositisinak kezdem6oyez6s66n,

1.5. az iratlezel€st v6gz6@), va5/ az6rt felel6s szem€ly(ek) kijeliilis€drt, valamint az iratkeze[6 rmdszer felhasznil6i szint6
okatisinak biztositisi&!

1.6. a b€lyegz6k nyilvi ntertisif]n,
1.7. a vooatkoz6 iogszab6lyi et6irisokruk lnegfelel6 elelttonikus iretkezel6 rendsz€r .lL.lm."6si6rt 6s mrjk&tetdsddtt, az

iratkezd€shez sziikeges eg1r6b ttugyi, technild felt6tclek biztositisiddrt, feliig/elet66rt,
1.8. .z irltznyag szabilyos seleltez€s6irt,

1.9. a selejtezett iratanyzg biztonsigi el6irlsok szcrinti megsemmisit6senek vegrehritetisi6rt,
1.10. az iratkczd6 rcndszer hozzif&€si iogosultsigdn k n pt.kasz .knr.liziltatisi€q
1.11. az e&tbiztoo.sigi kdvetdm6flyek beart tfuian.

t2 Az Alapiwiny Titlctusigiruk (tovrbbirkban: -Ti*irs,g'l intkezdissel iicszcfiig6 felel6sige €s f&daai:
a) e beerkezctt kildcm&yck itvatele, rytrvioanisa (bootis, ikatis, cgrdb nyilvintartis), tovibbitisa, post&is1 intrirozisa,

6rz€se 6s selcitcz6se, z irztok iattirba edisq valaoiot czek ellcn6rz6sc,

b) ez iremek az Alkdnrazoft /eszere ttid6n6 dokuecotilt kizdisa es visszav6tcle,

c) . bclyegz6k biztonsigos tirolisa, a veza6 utasitise szerinti hasznileu.

1.3 Az Alkalmazott iratkczel6ssel tisszeffig6 feld6ss6ge 6s fela&ai
a) a fcladat- 6s hetisktirEbe tartoz6 iigyek 6rderni d6otdsre el6k6szit6se,

b) kezd€si feliegyzisck, utasitisok megadisa,

c) a tibizott iratok szakszeti kezd€se, megfcld6 titolisa,
d) az Latol*zl vd6 elszimolds.
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III. Feiczet

AZ IRATOK XEZELESENEKALTAIINOS TOVETELMIN1TI

1. Az iratok rendszerez€se

1.1 Az AtepitvAoy iigyciock int6z6s&rck inekinthet6sigc &dek6ben az azonos iigyrc - egy adott t&gyra - vonatkoz6 iretokat cgy

irat€gys6gkent, iigir.tk6nt kell kczeloi.

1.2 Az iig;.iqtok egys€ge elv€nek irv6oyesiil€se 6rdek6bco az tgybrn kcletkezen iigriratdaobokb6l tisszeill6 iigyiramak csak

egyeden f6azonosit6 szima lehct.

1.3 Az iigJ.int6z6shez mir nem sziiks6ges, inttirozisi uta-sitissal dlitott iig)iratolst ez dgkezcl6oek az iranirban e Szabilyzatbao

el6irtrk szetirti rendszerben kdl dhelyczniiik.

2. Az iretok nyilstatertis. & .z ii.dorS.loo dohtEcntilis.

2.1 Az .lJapiwinyhoz 6rkez6, on kelctkez6, illewc az oooao kimen6 valamenoyi iatot - az iktutisre nem kctiil6 iratok kiv6td€vel

-, he iogszabily oisk6nt nem rendelkezilg az Allalrmzotmak az irat azonositisihoz sztks6ges, 6s az iigr int6z6s6re

vonetkoz6 legfontosebb adatokat clekttooikus 6tkeztet6kiinlwbcn 6s iktat6kainyvben/ikat6programban kell nyilviotarania.
Az iktetist olyen m6don kell v€gezni, hogr az iktat6k6qwer/iktat6progumot az iigyint6z6s hiteles dokumcoturnak€nt

lehesseo haszrrilni, uz tig)'inttzis folyam.ta 6s az ir.tok szervezete'o beliili itja pontosu n kdvethet6 6s ellen6rizhet6, az iratok

holl6te naprak&zen megillapithat6 legyen.

2.2 ,\z iratforgdom keret6ben az iratok itadisicitvatel€t mindco csetb€n igy kdl v6gezni, hogr egy6nelmrien bizonyithat6

leg'en 
^z 

itad6, itvev6 szem€lye, az itedis id6pootia 6s m6die.

3. Az irarok vddelme

3.1

3.2

Az iretkezel6sben, iktatishm haszdilt valamenoli eszktizt v6deni kell az illct6ktelen hozzif6r€st6l.

A felhasznil6k ktir6re vonetloz6 szabilyozis, valzrnint ez informztikei timogatis mcgvd6sitisa sotio goodoskodni kell *
elektronikus nyilvintzrtisokoak 6s azok adetillomioyeinek illct6ktelcn bcavatkozis ellcoi v6delm6r6l.

Az iratkezel6si folyamat velemeanyi esem&ry6t rnpl6zni kdl, igy kiiltinti,sen a rtigzitctt 6rkeztet6si 6s ilGtisi ad.tok ut6lagos

m6dositisinal teny6t a jogosultsiggel rendelkez6 szem6ly azonosit6livd 6s a iavitis idei6nek megieltil€sevel egditt.

Az iratokat az iratkezelis 6s iigrint6z€s fol)lrnutihen szekszcr6eo kell kczclni, a papfu alapf ir.tok t az eberhat6 gondossiggal

kell a Ezikai hatisok ellen vddeoi (pl.: oedvessdgt6l, f6oyt6l, h6t5l stb).

4. Hozz6f6rcs ez iretohoz

3.3

3.-l

4-1 Az Alapitviny Alkalmazoniai csal azokhoz az katokhoz, illetvc adatokhoz f6rhemek hozzi, amclyckre munkakdriik
ellirisihoz sztiks6g van, vagy arnclyre az illet6kes vczct6 fclhatalmr"ist ad. A2 Alapitvioy Alkalmazonjai fegetmi fctcl6sstgel
urtoznak a riiuk bizott iigytatok6(.

4.2 lratot - birmilycn adatho.doz6n - mun-tak<iri fela&t ellitisihoz lapcsol6d6an munkahclyt6l kivinni, valamint munkehelyen

kiviil tanulmin-rozni, feldotgpzai, rirolni a vonatkoz6 el6irisok rnarad6kulan bct rtiseval a ktizvcdcn felcncs vezet5

eogedEly6vel lehet, tigclve arra, hogy tanalmit illet6ktelcn szcmdly nc ismerhesse meg.

4.3 Az iratokba val6 betekint6st 6s a Disolatk6szit6st rigy kell biztosit ni, hogy azzd szem6lyis6gi iogok ne sdriilienek.

4-4 Bels6 hasznilatra k6sziilt, nem nfilvinos a&tokat t2rtalrnaz6 iigytat tartalrift a diint6s meghozataliig csak a ktszit6, annak

felettesei, valamint az iltduk megh.tirozott szemilyek ismerhetik mcg.

4.5 A papir alapi dokumenturnr6l tiirt€n6 elcktronikus misolatk6szitds sodn a misolatk6szit6nck biztosiania kcll a papir alapi
dokumentum 6s az elekronikus misolat k6pi, vagy tartalmi mcgfelel6sdt, valamint azt, hogy minden - az aliiris elhclycz6s€t

krivet&o - az elektonikus misolaton tett m6dositis 6z6kelhct6 lcgycn.
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fV. Feizet

AZ IRATXEZEUES FOLYAMATA

1. A krildem6nyek itv6tele

1-l A kiildemEny postai vagi hivatali k&besit6s, futitszolgilag szemdyes benpijtis, valamint infotmatilai-telekommunilici6s
eszkdz (e-mail, fax, Eiiszw. szerinti elektonikus iigrint6z6s) ritjin 6rkezhet az Alapitvinyhoz.

12 Az &kczett kiildern6nyek iw6tel6vel kapcsohtos teend6k, a kiildem6ny &kez6s6nek o6dia szerint:

a) A postai vagr hiraali k6zbesit6s ritiin 6rkez6 kiildem6nyeket 
^'titkilsitg 

szervezeti eg/s6g€n beliil ezzd a feladattel
megblzott Altalmazott veszl6t, tkadilyoztrtisa eset6n a Titkir d6zetes sz6beli j6vihagrisit ktivet6€n a hdyettesit6ssel
meglizott mis Alkalmazott veszi {t.

b) Kiilii,n k€zbesit€s, szem6lyes benyijtis, futirszolgilat 6tjin 6rkez6 kiildeminvek io6tel6rc meghatalmazon szem6ll-t kell
kiielitlni, aki az itv6telt aliirisival dokumenrilja.

c) Mun[aid6o kivtil az Alapitviny sz6khely6re 6rkez6 vagy ktizvedeoiil k6zbesitrtt kiildemEoyeket az Alapitviny
posulid:iiiba kell elhdyezni. A postali& iiresit6se miaden muokanap reggel6n a 'Iitl&sig szervezeti egrs6g€n beliil e

fela&nal megbizott Alka.lmazott k6telezetts6ge.

d) Az iwev6 kdteles a kiildcm6oyt az atv6telt ktivet6 els6 munkanap kezdetin a cimzetmelg vagy a postabontis6rt felel6s
szemAynek, szervezeti egys6gnek dokumentiltan iadni.

e) Faxoo kiilddft iratot, a jogszab6ly elt6r6 rendelkez6se hidnyiban, postai 6ton mcgkiilddtt iratk6nt kell kezelni

f) Elektronikus riton 6tkezett kiildem6nyek ew6tel6le kiizponti poste66kot kell az elcktronilus levelez6 reodszerben
tzemeltemi.

1.3 ,{ knldem6nv iw6tel6re jogosult (a tovibbiakbao: iwev6)

a) posai 6ton vagr telefexon 6tkezett kiildem6nyek eset6n: a cimzett, vagy ez iltah megpizott szem6ly, ab.) a vezet6, v-agy

az iltala megbizon szemely, ac.) a szervezeti egys6g Atkatmazottja,
b) kiiliin k6zbesites, futirszolg:ilag szem6lyes benyrijtls itlir 6tkez6 ktildem6nyek cset€n az irv6telle meghateldrazot!

szem6ly,

c) elekronikus iton irkezett kiildem€nyek eset6n ernak kezd6s6vel megb2ott szemdly.

1.4 A kiildem6oy etvev6 szem6lv kijteles ellen6dzni:

a) z cimzis alalilh a ktldem€ny iw€tel6re val6 jogosultsigot,

b) a k6zbesit6 okminyon 6s a kiildem6nyeo l6v6 iktat6szim, vagy mis azonositisi jd egyez6s6g6t,

c) az iatot artalmzz6 borit6k, illetve egtb csomagolis s6rtedens6g6t,

d) az iraton jelzett mell6klet megl6t6t, amennyiben a kiildem€ny felbontisira is jogosull

1.5 Az 6wev6 a kizbesit6 okminyon olvashat6 aliiris6val 6s az itvdtel dituminak feltiintet€s6vel ktitel€s 
^z 

itv6telt dismemi Az

,,arynnal' is ,,ti@il' lelz6ssel €tkezen kiildem€nyek itv6teli ider6t 6ra, perc pontossiggal kell rtigziteni az iktatis sorin- Ha az

iatot szem6lyesm vagy k6pvisel6 6tirn oyiitiak be, k6r6sre az 6tv6tel t6ny6t itv6teli elismerv€nayel, v gy 
^z 

i^t
rn'isodp6ldiny6n diturnmal 6s aliir6ssal kell igazolni.

1.6 Az elekuonikus riton keresztiil 6rk€zett irat itvdtd6t meg kell tagadni, ha az 6szlelhet6en biztonsagi kockiatot ideot ^z
Alapitviny informatikai rendszerAre.

I.7 Amcnnyibco drkeztetasre nem jogosult szem6ly vagy szervezeti egrs6g veszi it az iratot, rigy azt k<itcles 24 &in beliil, de

legk6s6bb a kitvetkez6 munkanap kczdct6o az 6rkeztet6sre illet6kes egls6gnek/szem6lyflek 6rkeztettsre 6s tov6bbi int6zked6s

c6ljib6l itadni.

1.8 S6rnlt kiiLldem6ay itv6tele eset6n a s6riil6s t6ny€t papir alap6 iratok eset6ben ez itv6teli okminyon jekilni kell, 6s a knldem6n-v

tartalmit kiil6n jegyz€kben fel kell tnntemi. ,\ meglllapithat6an hiinyz6 iratokr6l valy mcll6kletek6l a felad6t 6nesiteni kell.
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1.9 A gors eliot6z6st igcnyl6, .azorrnl" is,,siirg6s" ielz€ssd 6rkezen ktldern€ay .z iwev6 kiitdes a cimzctmek vagr a
szignilisra iogosulmak soton kiviil bemutami illcwe iudni, rdamint .z elektrooikus iratot r6sz6re tovibbit'.ni. Az iwev6oek

az 6rkez6 liil&m€nyeket dokumentiltan kell tovibbitaoia az illetdkes szervezeti egn6g(ek)hez.

l.l0 'Ieves cimz€s vagr helltelen kezbesit6s eset€ar a kiildem&ryt ezonnd tovibbiani kell a cimzenhez, vagr ha ez netn lehets6ges,

vissza kell kiildcni a fclad6nak. Amconyiben a felad6 ncm illapithat6 meg, r kiildemedlt irattirozni 6s az irettiri ten'beo

n egh.tirozott id6 utio seleitezni kell.

l.l I tllektronikus 6ton 6rkezett kiildem6nyek esettben az 6wcv6 a fclad6oak - amennyibcn azt k6ri, 6s clektronikus vilaszcim6t

mcgadia - halad€ktalanul etkiildi a kiildem6oy iw6tel€t igazol6 elektronikus visszaigazolist.

1.12 A kiildem6oyek iw6tel6ndl az AtapitvAnynil meghatirozott biztonsigi el6irisokat is 6rv6nyesiteni kell (pl. a kiildem€nyek

szimit6gepes 6rkez6se eset6o virusdleo6rz6s stb.).

2. A k6ldco6nyck fclbontisa

2.t Az Alrpiwinyhoz dtkezen kuldem€nyeket az c feladaml mcgbizon dkdmazon bontia fel 6s &kezteti, ikatje. A kiildem6ny

borit€kiit miodeo esctben az irxthoz kell csltolni.

2.2 Fclbontis n€lkiil dokumentiltea a cimzettnck kell tovibbit ni:

a) *- .t L Jcboatfura" jelz€sn kiilckrnenyeket (ezeket min&n esctben csak e cimzetg tm6s zkedilyozatisa eset€,n a cimzett

helycnese, megbizottia, illetve felettese bonthatje fe);

b) azon kiildern6ayeket, amelyekn6l ezt az erra jogosult szemdly elteaddte;

2.3 A felbontis n6lkiil iwett kiildemEnyek cimzettjc - ameoofben iktetista nem iogosult - az ilta.la felbontott hivatalos

kiildem6oyr 6rkeztet6s 6s/vagy ikat6s c6liib6l soron kiviil kiiteles eliunami az &keztet6sre jogosult szem6lyhez, szervczcti

cgn6ghez.

2.4 A kiildem6ny fdbontisakor dlen6rizd kdl a feltiintetett tartalom (pl.; .nell6klet) megl6t6t e-\ olvashat6sigit. Az cscdcgescn

fclmeriil6 irathiiqt a kiild6vel soron kivtl tisztizoi kdl, 6s ennek t6nydt az iraton tiigziteni kell.

2.5 ,\ mell€kletek vagy mell€kelt iratk6nt jelzett iratok (a tovibbiekhan egytin: mell6HeQ hiinya nem tktdi,lyozhetla az

0gyint6ztst. A hiinyp6dist az iigy int6z6s66rt felel6s szem6lynek kell kezdem€nyeznie.

2.6 lla a kiildemeny felnyitisinak korlitozlsa a borit6k6l egr6nelm6en nem illupithat6 mcg 6s ez a felbontis utio deriil ki, az

alkalmazonnak a bontis uti$ e borit6kot vGsza kell nga^sztania 6s fel kell tiintetoie a bontis t6nytt €s az olvesh2t6 aliiris,t. .\
kiiLldcmi,nrck t6ves felbontisekor a fdbont6 ez itv€tel 6s a felbontis t€rry6t a dinm megjeltil6s6vd, dokumenrilten ktiteles

rtigziteni, vahmint a borit6kot tjra le kell zimi ti kell vczemi a felbont6 nev6t, el6rhet6s6gtt, maid a kiildcmdolt

haladektalanul cl kell junami a cimzetthez.

2.8 Amcnnyibcn a borit6kban eg1 vagy ttibb itat vaa, amelyek k0lcinbtiz6 szervczcti cgys6gek/iigint6z6k tgyint6zds6t igenylik,

abban az csctbeo az eredeti 6s az eredesvel azonos tanalmi misolati p6ldinyokat az illet6kess6ggel 6s hatiskiirrel bir6
szervezeti egys6ghez kell tovibbitani dnill6 ti$int6z6s v6gett.

V. F.icrct

AZ IRATOT NYILVANTARTASA

1. A ldtldcu6ryck 6r&.ztcta6e

1.1 Min&n becrkezen (papir atepri vrgr dektrooikus) hivetelos lcflderncoy't zz €*ezis oapiio, de legkds6bb . ktivetkez6

muntempon 6rkezrcmi kell. A kddcm€nyen ez €rkeztetes ditumit fd kdl tnntetni.
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2.7 ,{mcnnyibcn a felbontis alkalmival kideriil, hogy e kiildemday peozt, illct6kbclyeget !'rgy egy6b €rt6ket t rtelrDez, a fclbont6

az iisszeger, iz iler6kbelycg 6rt6k€t, illet6lcg a kiildem6oy cgy6b 6rt6k6t kdteles a ktildem6nyen vagy feliegp€s formijiban a

kiildemenyhez csatolan feltintcmi, 6s a p6nzt, illetikbelyegtt, tovibM egy6b 6n6ket - elismerv6ny ellen€ben - a

p6nzkezel6sre kijeltilt szervezeti egys6g megbizott dolgoz6iinak iadni. Az itadisr6l sz6l6 elismervdnyt a kiildem6nyhcz

csatolni kell.



1.8 Amconyiben az illt b€ y6i 's;n'k id6pontjihoz iogk6vetkezrneny friz6di( vagr 6iz6dhct, gondoskodni kdl err6l, hogr anoak
i<t6pontia ocgillapithat6 legeo. A bcoyriitis id6pootiioak megillepitisa papir dapn iret esctEbeo a borit6k c.satolisival
biztosithat6, elektronikus ftoo dtkezett irat eseteben u elektrooikus tendszerben autormtikusan upl6zon 6rkez6si id6poot a
nxghatiroz6.

2 Az ikrt&te rem Een:llt ir.t nyitvirt rds.

2.1 Nem lcll ikami riyilvintartani 6s kcadni:

a) meghiv6kat,

b) reklimanyagokat, tdi6koztat6k^t,

c) kiizliinytikegsalt6tetm6kcket,

O kihyvekegtmanyqokar.

2.2 '\z iktalist ncm igcoyl6 kiildcmdnyck ilbpotAt az iratkezel6 rendszerben ,,n rz iAtalan6'-r kell illitzni.

3. Az ikat6kdnyv (tanafm 4 qit&i4 zLttst)

3.1 Az Alapiwinynil 22 lktitis az e cdL. rendszercsitcn, €vente megtryitott, t nfisiton iratkczel6 readszet iltat vezerelt
iktzt6kdnyvbfl vag)' ikat6progamhan tiittenik.

3.2 ,\z iktatis sorin az iktat6ktinp'ben az iig} int6z6s kiilrinbtiz6 fizisaitreo ktitelez6en fel kell tiintetni:

o,) n ktaaszinog
b) az iktatis id6pontjit,
c) a be6rkez6s id6pontiit, m6diit, 6rkeztet6si azooosit6t,

d) a kiild6 azonosit6 a&ait,
e) a cimzett azonosito a&tait,
f) a hivatkozisi szimot,
g) a mell6kletek szimit, tipusit (papfu alap6, clekronikus),
h) az iigint6zdsdn felel6s szervczeti egysdg megflcvczis6t,
i) iz ng/ iflt6z6s66n felcl6s szcm6ly nev€t,
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1.2 Az 6rkeztet6s nyilvinartise tz 6d.eztctisi nyilvintartisban tairtcnik. Az &tcztct6si azonosit6 6vcnte eggrd kezd6d6 6.s

follzmrtos eggyel ndvckv6 egyedi sorszirn ;rct ivszim 5sszetets6gb6l ill.

1.3 A felbontis n6lkiil tovibbitaod6 kiildem6ny eset6n az 6rkeztet6s edatait a borit6kon kell feltiiotemi. Az 6ikeztetest v6gz6oek
tz itkeztetis ld*it zz irera fel kell vezemie.

1.4 Ha a kiildem{ny felad6ia olvashaadao vagy n€vtelen kiildcm6ayr6l van sz6, a ,,Felad6 ismereden" sztivegr6szt kell feltiiotemi
az drkeztetds sorefl.

1.5 Ha Mrmilyen oknil fogva ez iwett kildemdryek €rkeztet6s&e az itv6telt igxzol6 diiris mpiiol ehdr6 id6pontban kcriil sor,
allor z 6rkeztet6 oyilvintartisbeo .z itv6tel teoyleges id6pootiit kell ttigziteni.

1.6 Az erkeztet6s p.pir dap6 kiildemenyek esetdbctr az &keztet6 b6lyegz6 lenyooatioak zz ireton vd6 elhdyez€ive! rovateiaak
(dirum, ikat6szinl iigazonosit6) kittiltds&el tiinenik.

t.7 Az drkcztetcsi oyilvintartisban a k6vetkez6 adatok riigzit€se Ltitetez6:

e) a kiild6 oeve,

b) a be6rkez€s id6pontia,

c) ktj,nyvelt pqst i kddem6nyn6l a kiildem6ny posai azonosit6ia (ragszian),

d) az elektronikus iigyint6z6s 6s a bizalmi szolgiltatisok ilalinos szabilyair6l sz6l6 2015. €vi COo<II. tdreny
szetioti elektonikus iigriot6zdsdt biztosit6 szolgilatison keresztiil €rkez6 elekttonikus Liildern6ny eset6o a
ktizponti reodszcr ilal a kildemdnyhez renddt erkeztet6 szirn,

e) a soron ktivetkez6 ikat6szim-

Q ez iiSrazonosit6 szim-



.1.1

.1.3

1.4

5.1

5.2

) az n* 6rgrt"
k) az d& 6s ut6iretok iktat6szirrit,
l) kezel6sifdiegzfseket,

m) az int&6s batiridgd! m&iit 6s elint€z€s id6pootiit,
n) ez expediilis rn6diit, id6pontjit,
o) az irattfuba helyez6s teoy6t 6s id6pootiit.

4. A, ih.td,6zim

Az egy ad.te5rfittesl6ot kezdend6 ikat6szlmot 
^z 

dibbi szerkezemek megfelel6cn kell kepczni: a szcrvezeti egrs6g

megkiltiotiiztet6 ide/f6szim- szim/6vszim. A f6szim 6s alszirn az elekttooikus ikat6ren&zer iltal automatikusan

k6pzen, folyarrntos sotszim, zz ivszi'to tz zkuilis 6v n6gr szimjegre.

Egr iktrt6k6ayvtin be-lil a f6szirnok t is z hozzi artoz6 dszimokat folyamatos, zitt, emelked6 sorszimos rendben az

elekttooikus ikat6tendszet geocrilia.

Az ugyanezon ugfueo, ugraoabban az 6vben keletkezett iramkat egr f6szimon kcll nyilvinottani.

Az iktatis minden 6v januir 1-i6n l-es sorszimmal kezd6dilq 6s e naptfui ev vtg6g emelked6 szimmal folytatodik.

5. Az i6tok ihatisa

Az Alepitvinyhoz &kez6, illetve ott keletkez6 iratokat - e Szab6lyzatban rneghat&ozottak kiv6tcl6vel - ha iogszaM\ misk6nt

nem rendelkezik iktatissd kell nyilvintartmi.

Az tatok iktrtise az elektronikus ikat6ktiorybe vagr ikat6gogr2mba tttrten6 bei€glzasscl, 6s ezzcl egyideiileg az

iktat6Mlycgz6 lenyometine-k az inton vd6 dhelyezdsevd, a b6lyegz6 rcveteimk kit6ltdstv€l ttirt6tik.

,{. ttibb fizisb.n intezett ugyek egyes fizisriban keletkezett iratok tgdreton beltli intcgrs6gnelq ii$dratdarat rrak rnifl6siildek,

iktatisuk r f6szim dszimaira tiirt€'riik.

.\z iratokat a be6rkez6s napjio, de legk6s6bb az azt k6vet6 rnunkanapon kell beiktatm.

,12 iratkezel5 rend.szerben az ngirat tirgl6t t6gziteni kell, mel,ret az adott irat tartalma hatiroz meg.

5.3

5..1 -\z iktat<'r btlvcgz6 lenromata tartalnrazza:

a) az ikat6 szerv megnevcz6sioek,

b) az ikatis diturnina(
c) az iu;at 1l<at6szin6rak,

d) iigdnt6z6 nev6nek,

e) mell6Hetekszirninakfdttintet6sireszolgil6tovetokat.

5.5 ,\mcnnyiben egi iratot tiibb bels6 cimzen szimira kell tovibbitani, rigy azt azonos iktat6sz{m alatt kiilan iraqildinrok
lirrehozisival 6s tovibbitisival kell mcgtconi, megjcltilve az egredi cimzetteket.

5.6

5.7

5.8 'l6ves ikutis eset6n meg kell idtilni, hogy a tdvcsen beiktatoa iigl iretit mely szimra iltatlik it. Az iktat6ktiayvben a

m6dositisoket tartalmuk meg6rz6s6vcl, napl6zis ritiin kell dokumeatilni. A t6vesen kadoft iktato6zirn nem hasznilhat6 fel

ijra.

5.9 Az iratkezel6 rcndszer biztositja az iktads sorin rdgritett edatok kiiltinb<iz6 szempontok szctinti keres6s6t. Az irathoz a tirgy

icllcrnz6i alapjrio tirgl szavakat lehct rendclni.

6. Az E8yint6z6 kiiel6l66e (sziSntlis)

6.1 Az ikt tist k6vet6err az Gtkczen iratot az iigr iotdz6s6€n fele-l6s szem6ly vagy szervezcti e$rs6g kiieliil6sc &dek6ben a
vezetdnck vagy .z iltda felheolmezon szcm€lynek bc kell mutami.
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6.2 Az i^a citr61-ink, tattall:.rlnak az el6zm6nyre utal6 hivetkozisi szirne al{pien, autom2tikus szignfis is tdn6flhet. Ebb€o az

csctb€n ktizvedeniil 
^z 

ii8i tfiazirii'l. fclcl6s szem€ly rdsz6re kell tovibbitani ez iratot, aki iogosult az iig.ben eliirni. A
szignilisi iogosultsigal rendelkez6 vezet6 az autom2tikus szigflilist feltilbirilha(a 6s m6dosithatia.

6.3 ,\z irat szignilisira jogosult

a) kiiel6li az tg/ int6zds66rt felel6s szem6lyt vagr szervezeti egn6get,

b) az iigy intez6s66it fdel6s szem6ly tivolldte eset6n kiieltili 
^z 

iig1tuen ellir6 rnis szem6lyt,

c) kiizli 
^z 

elint6z6ssel kapcsobtos esedeges kiiliin utasitisait (hatirid6, siitg6ssdgi fok stb.), melFket e szignilis
idei6nek mdeldl6sivel feljegrez az iratra €s aliirja.

6.4 Az ir2tert a kiielitlt - tovabbszrgoilis eseten 1z utoliira kiicldlt - szem6ly felel6s.

6.5 Az tatkezelis sorio ez intlezel6s szerupootiiMl relevins feliegyz& (kiiliin<isen vezet6i ut siris) ideiglcoes megoldissal vd6
dhelyez€se (1#ldiul -post-it" oatap.d6s Lp, ceruzivd ir feliegyzes) tilos.

7. & iret tovibbirisa, expedi6liee

7,1 Az ngy int6z6s66tt fdel6s szcntdy kiiteles gondoskodni e kizdrniny expediilisfu6l a kiadming €s ez esedeges mellfkleteit
kiiteles k6zbesit6sre mcgfele!6eo el6k6sziteni. A k6zb€sit6s€rt felel6s szem6ly csak telies, hitdesea kiadminyozon, kiad6i
uositissd 6s amennyiben vao, mell6klenel ellirott iigyiratot vehet it-

7.2 A k6zbesit6s6rt felcl6s szem6lynek ellen6riznie kell, hogy a hitel€sitett iratokon vdgchajtotta[-e mindcn kiad6i utasirist, 6s a

melldkleteket csatoltik e.

7.!

7.4

,\ kiildcm6oyekct az iw6tcl napiin, dc lcgk6sribb az azt ktivet6 rnunkaoapon kell tovibbitani.

Az iratokat a k6zbesit6s6rt felel6s szem6lyek tovibbitiik. ,\ k6zbesit6s6rt felcl6s szem6ly az irat iwttele utin kiiteles

a) ez irztot t cllmzerlr:.ek - az ,,aptssal' , lletve a -ri4di' ielz6ssel ellitottakat soron kiviiLl - tovibbiani,
b) az iktat6ktioyvbe a tovibbitis megttindntet bcieg) ezoi,

c) az elltldes (expe.lirUt id6pootiat fdiefryezni a merad6 Sldinyoo.

7.5 Az iratot borit6kban (sztksdg csct6n csornagban) kell tovibbitani. A ktildem6nyeket elkiild6sre k6szcq borit6kolva,
bccsomagolva, dokumentAtan kell 6tadni a tovibbitist v€gz6 t6sz6re. Tdrtivevtnyes fclaclis esetdn a borit6l.hoz kell frlzni a

kitiih<itt, a kiildem6ny ikat6szimit is tartalrnaz6 t6rtivev6nyt.

7.6 Az. zzooos cimzetmek sz6l6 itatokat lehet6leg egr boritdkba kell hdyezni, 6s a borir6kra valamcnnyi irat iktat6szimit fel kell

iegyezai. A krizponti rendszereseo tovibbitott veg}r e-mailben ktildtitt iret eset6n a tovibbitisra utd6 igazolist az irathoz kell
riigziteni.

7.7 ;\ &rrit€k cimoldzlin fel kell tiintcmi:

a) 2-z Al-.pitviny 6s , szervczeti egys6g, szem€ly megnevez6s6t es cim6t,

b) a cimzett megncvez6s€t es cim6r,

c) a tovibbitisra vooatkoz6 egy6b jelz6seket C,r. hf,lhrturn, ,,ti,Zdf', ,,c,j;rUn)

?.8 A kiildem6oyekct e tovibbitAs mfija szerint kell kezclni:

^)

b)

c)

d)

szcm6lyes itv6tel esetdn elegend6 a k6zbesittsi id6pont, 6s az 6tv6tcl aliirissal tdrt€n6 igazolisa a kiadniny
matad6 peldinyin, vagl a k6zbcsit6kiinywben,

knkin k€zbesit6, futitszolgilat igenybev6tele esetin a szerz 6d6sben rtigzitctt szab6lyoknak megfelel6ea,

elektonikus 6ion tttn6n6 k6zbesitts eset6n az elektronikus visszaigazolis biztosirisival,
az elektronikus iiglint6z6s 6s a bizdmi szolgiltetisok iltalrnos szabilyair6l sz6l6 2015- dvi CCXXII. t6rv6n,
szednti dektonikus tgldntdzis6t biztosit6 szolgiltatisoo kercsztiili tovibbitis esct6n a rcnd.szcr eutomatikusen
tiiikozatle a cimzettet az 0gyint6zis bcfejezts6r6l, a lettilt6si lehet6s6gekr6l, 6s hitelcscn napl6zzl a lctdlt6.t.
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7.9 lla a 1xlstira zdott kiildem6nyek valamilyen okMl pl-: t6ves cimz6s miatt - vlssze6rkeznek, a kiildem6fllt az irattal egyiitt

vissza kdl adni az iig), intez6s66rt fclel6s szem6lynek, aki rendelkczik a ussza6rkezett irat tovibbi kezel6s&61. A postai

k6zbcsit6sn6l hasznilt t6rtivev6nyeket - iktatis n6lkiil, dokumeotiltao - az irathoz kell csatokri.

7.'10 Flektrooikus lev6lben iratot csak akkor lehct ktildeai, ha a cimzett az ilapiw6nyhoz cimzen kiildem€ny6t i-s elektronikusao

kiildte be, vagy azt - az elcktronilrrs lev6lcime megadisa mellctt - kifejezetten kdri. Az elektronikus t6rtivev6oyeket ik&tas

n6lkiii - az iigyirath,rz kell mdldkelni.

7.1, -\z Iapiti'in)'on beliil a bels6 felhasznilisra k€sziilt iratok (pl. kiidevelek) a vezet6i aliiist k<ivet6en clektronikus forrniban,
szkennelt vAtozatban a levelezil rendszeren keresztiil is tovibbithat6k.

1.

1.1

1.2

1.6

1.7

latt*ozls ciljita rrrcgfelel6€n kidfitott 6s felszerelt, az irettAi xryeg szakszeri 6s biztonsigos 6tz6s6rc alkalmas hclyis6get

kell biztositani. Az irattir berendez6s6n6l a triz- 6s a balesetv6delemi teadelkez6sek mellett a kezel6s c6lszeds6gi szempontiait

is figyclembc kell venni.

1.3 Az irattirba helyezis el6tt az iigJ int6z6s66rt felel6s szem6lynek az iigyiratb6l a munkap€ldinyokat, felesleges f6nynisolatokat,

iopzaMlyokat ki kell emelai ds a selejtez6si diiris mell6z6s6vd meg kell semmisiteni.

1.4 ,{ nem papir alapri iratok tirotisit, az 
^d^thordoz6 

id6till6sigit biztosit6 param€teteknek megfdel6en kialakitott t&ol6
rendszerekben kell biztositani. Az a&tveszt6s megakad6lyozisa 6tdek6ben gondoskodni kell az a&thordoz6n talilhat6
infornici6k hitelcs mZsolisir6l, ktizponti archivilisir6l.

1.5 Az tg_l/ int€z€sa6rt felel6s szemAynek legk6s6bb az iipXr befejez6sivel egyidejrileg az elint6zeft, tovibbi 6rdemi int6zked6st oem

igenyl6 iraua a m€g6rzds idei6t ri kell vezetie, valrmint ez iigyiatdarabokat, iratokat alszim szerint emel[ed6 sorrendben,

hiinytalanul kdl clhelyeznie 
^z 

it ttirbarr.

vr. F]EIEZET

AZ IRAT IRATT,/IRBA HELYEZESE, LEVELTARI ATAD]{SA5 SELEJTEZESE ES MEGSEMMISiTESE

Irattir

Az Alapitvinynil az iratok tirolisa az irattirban t6rt€nit.

Irattirba hcl,rczni csak telies iig,'iratot az iig,vben keletkczen risszes iratot eg1"0tt kezelve lehet

-\ kiildem6n_r borit6kiit r'€glegesen az iig'irathoz kdl csatolni, ha

^) az Wir^t beoyiitisinak id6pontiihoz iogkiivetkezm6ny fr1z6dik 6s az id6pont megillapitisa nis 6ton nem

biztosithat6,

b) a bekiild6 nev6t vagy pontos cim6t csak x borit6krol lehet megillapitani,

c) a kiildem6ay hiinyosan vaS/ s6riilten erkezett,

d) brincsclekm6ny vegr szabilys6rtds grantla meriil fel,

e) a borit6k az "aiSolott" vagy "aiinlott-t6rtivevdrry" postai lelz6ssd ell-:itott

1.8 Az irattitba adist 6s 
^z 

irattiri anyag kezdls6t dokument6lan, visszakereshet6cn kell v6gezni.

2. Az iranir miik&l6se

2.1 Az tattAt tirolja 6s nyilvintartja az Alapitv,iny ietk€pz6 szewei {ltal leadott iratokat, goadoskodik az tatok itrneneti vagy

v6gleges kiadisir6l, az 6rizet6ben l6v6 lejirt meg6rz6si idelri iratokat dokumeotiluo selejtezi, gondoskodik a oem selejtezhet6

tatoknak az illet6kcs lev6ltir r6sz6re ttirt€n6 itadisir6l.

2.2 Az t^ttl; az tatokat eredeti alakjukbaq szervezeti egysdgek 6s €vkiiriik szerint, ;rattAri t6telszrmolq zzot belil az

ikat6szirnok ntivekv6 sorrendjdbeo rcndezve, itadis-itv6teli iegyz6kdnyv 6s ennek mell6tlet6t k6pez6 iratiegyz€k

kis6ret6ben veszi it. Az irattirban elhelyezeft iatokr6l neprek€sz nyilvintartist kell vezemi.

2.3 Az elektonikus adathordoz6ra felvin iratokat, nl.ilvintartisi adatokat egy koztls adathordoz6n kell kezelni Az elektronikus
adethordoz6kofl tiarolt adatok, illomdnyok ut6lagos elolvasisat, haszii,letit mindeokor biztositani kell az cffc szolgil6
eszkdz,bk esedeges m6dositlsa, cser6ie eset6n is. [{a ez nem biztosithat6, az elektroflikus iratokr6l tart6s, hitelesiteft
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paPirmisolatot kel k6sziteni, vagy hivatalosao kcll nyilatkozni arr6l hogy a k€szitett misolatok tartalmilag 6s formeilag
megegycznek az elekttoniku.s adathordoz6n rtigzitett iratotlal.

2.4 Az i*tfuln itzdisra kedil6 elektronikus dokumcntumokat atchivilni kell az irattirba helyez6s szabilyainak megfelel&n. Az
irattirba adist 6s az ir:atti,-li toyagkezel6s6t elektronikus dol:umentumok cset6bcn i\ dokumentiltan, visszakereshet6en kell
vegezfli.

2.5 Az tattitba helyezds m6djit az adathordoz6 hatAtozza neg

a) a papit alapri itatokat az naniri helyis6gben kell elhelyezni,

b) a nem selejtezhet6, levdltiri itadisra keriil6 vegyes tgriratok eset6ben az iiglriratba az elektronikus iatok6l k6sziitt
papir alapi hiteles mlsolatot kell elhelyezoi (tovribbi int€zked€sig),

c) az dektronikus iratoket hittArillominyban kell archivilni az iratt&tra helyez6s szabilyainak megfelel6en.

2.6 Az elekuoniku.s iratok tfuolisit az elektronikus adathotdoz6 id6till6sigit biztosit6 param6tereknek megfelel6en kialakitott
tirol6 rendszerekben kell biztositani

2.7 Az ,\lkalmazottak az isttirb6l hivatalos haszrrilara kiilcstintjzhctnek imtokat. A kiilcstiru6st ut6lagosan is ellen6tizhet6
m6don, dokumentiltan kell vigezni. Papiralapi iratok esetdben az inttirr6l kiadon igyiretr6l t$/iratp6d6 lapot kell k6sziteni,

2mdyet mirrt elismerv6ryt az 
^rvel,6 

ale,it. Az aliirt iigriratp6d6 lapot a ktilcsiinz6s idele dztt az irz.ttfuban zz iigyirat hely6n

keil tirolrri.

2.8 Az irrttixi &z|s idej6t az irattiri terv hatfuozzt meg. Az irlatrili 6rz"is idei|t az iat viglcges irattirM hdyez6s6nek 6v6t6l kelt

szimitani.

2.9 Az irattiri 6tzEsi id6 megillapit-'isit, ahogr 
^z 

iig/iret iiaftiri t6telszirninak meghatiroziL.it az i^t kelel<ez6se, kezet6se idej6o
hatilyban l6v6 iraniri terv alaplin kell elv6gezni-

3. ,Az iratok seleitez6se, mcgserDmisit6€e

6.1 Az a^tt6ri tervb€n meghatirozott 6rz6si id6k leiirtit kdvet6e, - kiv6ve a nem selejtezhet6 iratokat - selejtez6s6r6l,

megsemmisit6s6r6l ieglz6kdnyw(ek) kdsziteod6k. Az iranfuban 6nott irtokat legalibb 6t6veflk6nt fdiil kell vizsgilni.
,lmdyeknek 6rz6si ideje leiirt, azokat selejtezni kell. .,\ selejtcz6st a 'l'itklr rendcli cl 6s cllcn6rzi.

6.2 A selejtez6sre szint iratokr6l jegrz6kriolwet kell k€sziteni, amelynek tartalmaznia kdl a sdeitezett iratt ri t6telekeg az itattfuba
helyez6s 6v6t 6s az irat mennyisEgil A sele,tez6sre keriil6, kiselejtez6sre it6lt iratanyagr6l 6veok6nt, minimum t6telsziflten
t6szletezett tatiegyz6ket kell k6sziteni. Az iratseleitez6si jegyz6ktin).vet 6s az iratjegp6ket (minimum 2-2 peldinyban) az

iratkezel6s6n felel6s vezet6 j6vdhagr6sit k6vet6en a hdldeg illet6kes kttzlev6ltimak kell megkiildeni a sclejtez6s

engeddyez6se v6gett.. Az iatarryry Ez*i leseleitez6s6re, megsemmisit6s&c csak a lev6ltir ilal i6vdhagyott, errc vonatkoz6
levdtiri zdqd6kkal ellitott intselejtez6si legyz6kiin;w vissza6rkez6s6t kdvet6en keriilhet sor.

6.3 A meg6rz6si hatirid6 lejiralinak szamitisakor ez ilaftrri tdtelbe sotolis 6v6ben 6rv6nyes iraniri tervbeo megieliilt meg6rzdsi

id6t az iigyirat lcziris6t krivet6 €v els6 napjet6l kdl szimitani.

6.4 A selejtez6s t€ny6t 6s id6pontiat mind az imttiri, mind az iktatisi nyilvintartis megfelel6 rovatiba be kell vczetni-

6.5 r\ megsemmisit6sre vir6 papir alapi adathordoz6kat zsikokban kdl elhelyezni. A zsikokban mis alapanyagii adathordoz6,
egdb tirgy stb. elhelyez6se tilos. A zsikokrx a megsemmisitend6 papir alapri adathordoz6t elhelyez6 felel6s szervezeti egrs6g

megnevez€sit ri kell vezemi, nflisit rlg5r kell lezimi, hogy az iratok kisz6r6disa kizirhat6 legyen.

6.6 Elektonikus dokurnentumkczel6s csct6n az edatbizi\ban lev6 iatok metaadat2ifl2k seleitezEse tzikai tiirl€s n6lkiil, a

seleitez6s t€ny6re vonatkoz6 megieltil6ssel ttjrt€nik. A seleltez6st kdvet6en az elektronikus dokumenrumokat meg kell

semrnisiteni, 6s az a&thizisb6l igy kel tdritlni, hogy helyreillitisuk ne legren lehets6ges.

4. Az iratok levEltirba adisa

4.1 ,{z -\lapitviny a nem seleitezhet6 iratait - a hatArid6 o6kin 6rzend6k kiv6tel6vel - 15 6vi 6rz6si id6 utin, el6zetes

egyeztet6ssel, a teiiiletileg illet6kcs lev6ltirnak adja it.

4.2 i levdtiri itadis sodn a rendczctt iratok, t€telszinti iratjegyz6kkcl clatott iratan,'ag savmentes lcv6ltiri
szabvinydobozokban, az Alapiwiny Altal biztositott bcszillitis sodn kcriil a helyilcg illet6kes kiizlev€ltirba. A lcv6ltlr
szAmfua i.tedarul6 tgyiratokat itadAs Atv6teli jegyz6k<in1.v kG6rctdben, annak mell6klet6t k6pez6 itadisi e1rys6g szerinti
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(doboz, csomag stb) t6teliegyz6!,kcl e6iin, telics, Iezi.n 6vfolyamokbar kel atadni Az iratiadis a oinimum 3 peldinybaa

elkiszitett intiadis-itvdtdi iegp6k6n,'v, illetve enoak mcll6l.lct6t k€pez6 iratjegyz6k i6vihagyise, a.liftisz mellett tttrt6rik.

Az itadisi iegz6ket 6s a visszatartott iretokr6l k6sziten iegyz€ket - a kvAtaffel eg)rczteten m6don - elektrooikus forrrihen is

it kell adni.

4.3 Az elektronikus iretoket e kiildo iogszabilyban meghatirozott forndtumtyan, az iratok lev€ltiri kezel6s6t (olvashat6v6 t6tel,

lev€ltiri sdeitez6s, tev6ltfui feldolgozis, misolat kiadisa, kuathat6s6g stb.) biztosit6 elekronikus segedkiinlwekkel egytin kell

levdltirba adni.

4.4 Az ir.tok lev6ltiri atadisioak t6oy6t 6s id€iat ez iktet6k6nyvben €s az inthezel6 rendszerben rtigireni kell 6s az irattiti
segidkiioywekeo G it kell vezctni.

VII. FEJF'7ET

AZ EI.EKTROMKUS INATTETEI.TS SPECIAUS SZABALYAI

1. A k6zpoati clel mdlors szolg{r.t6 rcn&zcrln tovlbbibtt iratok kczclce6aek rtndi

1.1 Az elckronikus 6ton €rkezett iratok eutometikus &keztet6s6tq iktatisira e Szabilyzatben meghatirozotak szerint - a

vonatkoz6 jogszaMlyi el6irisok teljesiildse eset6n - keriilhet sor.

1.2 Il Sz.bilyzat rcodelkez6seit az dektronikus iigriot6z6s 6s a bizalmi szolgiltatiso* iltelinos szabilyeir6l sz6l6 2015. 6vi

CCXXIL ttirvdny szetiati elektronilus tgrnt6z6s6t biztosit6 ktizponti elektroniLus szolgilat6 reodszer (a tovibbiakban:

,,ktizponti iendszerJ igenybev€teldvel megval6sitott iratforgdom eset€ben e feiezct szerinti elter6sekkel kell alkalrnazni.

1.3 Az Alapitriiny eg.ves Alkalmuzottieinak a k6zponti reodszeten ketcsztiil &kez6 elektronikus iratforgalom biztositisire
C6gkapu hofzif&6si iogosulsiggd kell rendclkeznink.

'1.4 Az ,\lapiwinyoo beliili felhaszoil6k - e szervezet nevdtrea eljirni iogosult szcm6lyek - regisztrici6iit 22 Al2pitviny At l a

Cdgkapu kezelSsire felhatalrnazon kepvlsel5 v6gzi. .{ C6gkepu kezel6s6rc fclhatalmtzon kepvisel6 a k6zponti rend-szer iltal
biztositon regisztrici6s fdiileten az Alapiwiny kepvisdet&e felogositott szer:n6lyek nevdt ds az tgyf€lkapu tegisztricirioil

megrdott clektrooikus levdez€-si cim6t rtigziti ez iigyfilkapus hozzif&6s egy6rtelmi hozzirendd6se 6rdek6bco. A tegr-sztrici6

eredo6nyekent itedia a C6gkapuhoz tartoz6 azonosit6t 6s ielsz6t.

1.5 Az .\&pirsiny nev6ben tiirt6n6 eliirisi iogosulsig megszintsekor a Cegkapu kezel6s6re fdhatalmazott k6pvisel6 ttirli a

nyilviotartisMl 1 koribban fellogositon szem6ly azooosit6 a&tai! illetve a hozzif6r6si jogosultsigait.

1.6 A C6gkapu kezel6sere felharalmezoft kapvisel6 nyilviotattist vezet az Napiwirry kepvisdet{beo C6gkapu igenybev6rel€vcl

diimi iogosult szem6lyek6t.

'1.7 A C6gkapu haszillztis feliogositott as kiitelezett dkalmazotuk minden munkampon kiitelesek gondoskodoi az 6rtesit€si

tlthelyr 6rkezett iizenetek irv6tel&61 6s 6rkeztet6sdr6l- Ennek keretEbcn az intkezel6 rendszer 6rkcztet6 a&rbizisiban
r<igzitik a C6g*apub6l lettiltiitt dokumeorumokat. (Pl.: az dektronikus iton b€oJrriton hivatdos irltot, vagr a ktizponti

rcndszerb€ ttiaen6 befogadis visszeigezoli.sit) A C6gLapu hasznilat6ra feliogositott alkdmazottat - sztiks6g eset€rr -
gondoskodnzk a befogadott dokurncnrumok papit dapre ttirt6n6 kioyomadsir6l.

'1.8 A C6gkapu ha.sznilatire fe-li<€ositott munkatirsnek gondoskodnia kell:

a) a kiadrninyozott irat expcdiilisiaalq

b) zz dektrooikus dokumentumnak a C€gkzpun ttirt€n6 tovibbitisit igzol6 infotnici6knak,
c) a k6z-besit6st i9zol6 dekttonikus tdrtivev€-nynelg

d) e k6zbesit6si v€lelem be6lltira vooatkoz6 riiakoztatAsnakaz i,.tkezel6 teodszerben ttirt6n6 rtigzites&61.

e) ez elektroaikusan k6zbesitett hivaulos irat, a k6zbesit6ssel kapcsolatos dektronikus t6ttivev6ay, k€zbesit€si v6lelem

beilltira vonatkoz6 tiitkoztatis papir alapi rnisolatdnal etk6szit6s6r6l, tigyiratban vd6 clhelyez€sdr6l.
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YIII. Fejezet

IRATT,I{RI TERV

l. Az irattiri tervet az dapiwirryi intfaitikr6l rlrgyktinink6nti rndszerez6sscl kcll elk€sziteni, felttntetve az iratok
meg6rz€s€flek id6tartemit. Az iratokon a meg6rz6si id6t - ^z 

iktatis alkalrnival - az iratt,iri terv t6tclszimirzl kell megjeltilni.
Az Alapitvany irattiri terv6t az L sz. mell6klct t^ttaln,azz .

Di. Feiezer

ZARO RENDEI.TZESEx

l. l:. szebel,-';zat 2022. €v O4. hct 14. napiio l6p hatilvba.

2. Jclcn szabilrzat a ............................lcv6ltir eglet[rt6 nlilatkozatlnak 69l clcmbcvdrcldvcl kcriil kiadlsra.

Kclt: Rudapest, 2022. iprfis 14.

Dr. Csinli

Kurat6riumi elniik
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