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SOPRONI EGYETEMERT ALAPITVANY

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az Iratkezelési Szabilyzatot (tovibbiakban: ,,Szabdlyzat”) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVL térvény rendelkezései figyelembevételével a Soproni Egyetemért Alapitvany (tovibbiakban: . Alapitvany)

Kuratériuma az alibbiakban hatarozta meg:

11

2.4

22

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja

Az Alapitviny iratai keletkezésének, érkezésének, dtvételének, nyilvintartisinak, tovibbitisinak, biztonsigos 6rzési
modjanak, rendszerezésének, irattarozdsanak, selejtezésének egységes elvek szerint torténd szabilyozdsa oly modon, hogy az

iratok utja nyomon kévethetd, holléte pontosan megallapithat6, visszakereshet6 és az irat épségben megdrizhetd legyen.

A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat tirgyi hatilya kiterjed az Alapitvinyndl keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra,
fuggetlentl az iratok formatumatol.

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Alapitvany valamennyi munkaviszonyban ill6 munkavillaléjara, tovibba az
Alapitvinnyal birmilyen munkavégzésre irinyuld jogviszonyban all6 személyre. (a tovabbiakban egytitt: ,,Alkalmazott™)

Ertelmezs rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasa soran az alabbiakat kell figyelembe venni.

1. archivilas: elektronikus dokumentumok hossza tavi megérzése elektronikus adathordozon,

2. atadas: irat, Ugyirat kezelési jogosultsaginak dokumentalt atruhazasa,

3. atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgalé dokumentum,
4. atadas-atvételi jegyzék: az iratitadas-atvétel tételes rogzitésére szolgilé dokumentum,

5. dokumentum: egyedi egységként kezelheté rogzitett informicio,

6. elektronikus aldiras: az elektronikus aldirasrol szolé 2001. évi XXXV, torvényben meghatirozott, legalibb fokozott
biztonsaga elektronikus aldiras,
7. elektronikus irat: elektronikai program felhasznalasaval, elektronikus formaban rogzitett, készitett vagy elektronikus dGton

érkezett, illetve tovibbitott irat, amelyet elektronikus adathordozén kezelnek, tirolnak,

8. elektronikus iratkezelé rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat szdmitistechnikai szoftverrel timogato,
jogosultsagalapt hozzaférést biztosito alkalmazas, amely koveti és feliigyeli az irat teljes életciklusit,

9. elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol szold 2001, évi XXXV. térvényben meghatirozott, legalabb

fokozott biztonsiga elektronikus aldirassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat,

10. elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyez6, s a kilon jogszabalyban
meghatirozott joghatis kivaltasira alkalmas elektronikus eszkéz atjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papir alapi
dokumentumba foglalt adategytttest,
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11.

1Z

13

14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

27:

28.

29.

30.

al;

32.

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjénck (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtijinak, a
kézbesités modjanak és idopontjanak meghatirozasa,

Cégkapu hasznilatira feljogositott munkatars: az Alapitvany kijellt dolgozéja, aki az Alapitviny Cégkapujihoz
hozziférési jogosultsaggal rendelkezik,

iktatds: az irat nyilvintartisba vétele, iktatoszimmal torténd ellatisa az érkeztetést vagy a keletkezést kovetSen az
iktatokényvben vagy az iktatoprogramban és az iraton egyarant.

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,
iktatéprogram: olyan iratkezelési szoftver, amelyben az iratok iktatisa torténik,
iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel az Alapitvany litja el az iktatandé iratot,

irat: valamely szerv mikédése vagy személy tevékenysége sorin keletkezett vagy hozzi érkezett, egy egységként kezelends
rogzitett informici6, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mis
adathordozén; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formdban lévé informicié
vagy ezek kombinacidja,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvintartasit, tovabbitisit, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatisit, segédletekkel valé ellatisat, szakszeri és biztonsigos megorzését, hasznilatra bocsitdsit, selejtezését, letve
levéltarba addsat egyiittesen magiba foglalo tevékenység,

irattdr: az irattiri anyag szakszer( Grzésére alkalmas helyiség,
irattirba helyezés: az irat irattarban torténé clhelyezése az ligyintézés befejezésct kovetSen vagy az ilgyintézés

felfiiggesztése alatti atmeneti idore,

irattari anyag: az Alapitvany mikodése sorin keletkezett vagy hozzi érkezett és rendeltetésszerlien az irattaraba tartozo
iratok dsszessége,

irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd vilogatasinak alapjaul szolgilo
jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva meghatirozza a
kisclejtezhetd irattiri tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adisinak hatiridejér,

. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sorin az Alapitviny a mikodése sorin keletkezé és hozzi

keriil 5, rendeltetésszerien hozza tartozo és nala marad6 iratok irattiri rendezését, kezelését és Grzését végzi,

. kézbesités: a killdemény eljuttatisa a cimzetthez kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan,
. kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza tartoz6 listin cimzéssel lattak el,

. kizponti szolgaltaté: az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgiltatisok dltalanos szabalyairél 2015. évi CCXXIL

torvény szerinti elektronikus Ggyintézést és kapcsolattartist biztosito rendszer

masolat: az eredeti iratr6l széveg-azonos és alakhli formiban, utolag készilt egyszerG (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellitotr) irat,

megd6rzési hataridd: az irattari tervben meghatirozott, az adott iraton elrendelt Grzési 1d6,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informicié helyredllitisinak lehet6ségét kiziré modon
torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzokonyv felvétele mellett,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol,

papir alapi dokumentum: a papiron rigzitett minden olyan sziveg, szimadatsor, térkép, tervrajz, vizlat, kép vagy mids
adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarissal keletkezett,

selejtezés: a lejirt megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattiri anyaghdl és megsemmisitésre torténé elokészitése,
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1.1

12

13

33,
34.

35.

36.
37.
38.

szignalds: az Ggyben eljaré tigyintéz6 kijelolése, az elintézési hatiridé és a feladat meghatirozisa,
tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz, amely elektronikusan tirolt irat
esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés Iehetdségének biztositisaval is,

ligyintézés: az Alapitviny mikodésével, illetve tevékenységével kapesolatban keletkezd iigyek ellitisa, az ekdzben
felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irisbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége,

iigyintézé: az gy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddia, aki az iigyet dontésre eldkészit,
iigyirat: egy tgyben keletkezett valamennyi irat,
iigykezel6: iratkezelési feladatokat végzo személy,

a9 uigyvitel: az Alapitviny folyamatos mikéodésénck alapja, az ligyintézés egymis urini résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az iigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgiltatisok teljesitését

foglalja magaban,
II. Fejezet
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE, AZ IRATKEZELES MODJA

Az iratkezelés feliigyelete

Az Alapitvinynil az iratkezelés feligyeletét a mindenkori Alapitvinyi Titkir (tovibbiakban: ., Titkir”) litja el, aki felelGs azért,
hogy a biztonsigos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak. E feladatkérében felelds:

1.1, az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitdsaért,

1.2. ¢ Szabilyzatban foglaltak végrehajtisinak rendszeres ellenérzéséért,

1.3. az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,

1.4. sziikség szerint ¢ Szabilyzat modositisinak kezdeményezéséért,
1.5, az iratkezelést végza(k), vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért, valamint az iratkezelé rendszer felhaszniléi szinti

oktatasinak biztositasaért,

1.6. a bélyegzok nyilvintartisaért,
1.7, a vonatkozd jogszabilyi elsirisoknak megfelelé elektronikus iratkezel rendszer alkalmazisaért és mikodtetéséért, az

iratkezeléshez szitkséges egyéb tirgyi, technikai feltételek biztositasaéért, feligyeletéért,

1.8. az iratanyag szabilyos sclejtezéséért,
1.9. a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatsaére,

1.10. az iratkezel6 rendszer hozziférési jogosultsigainak naprakész akrualizaltatisaért,

1.11. az adatbiztonsagi kévetelmények betartatasaért.

Az Alapitvany Titkirsiginak (tovibbiakban: ,, Titkirsig”) iratkezeléssel sszefiiggd felelossége és feladatai:

a)

a beérkezett killdemények dtvétele, nyilvantartisa (bontis, iktatis, cgy¢b nyilvantartis), tovibbitisa, postizasa, irattirozdsa,
Orzése €s selejtezése, az iratok irattarba adasa, valamint ezek ellenérzése,

b) az iratnak az Alkalmazott részére térténd dokumentalt kiadisa és visszavétele,

<)

a bélyegzdk biztonsagos tirolasa, a vezetd utasitisa szerinti hasznilata.

Az Alkalmazott iratkezeléssel Gsszefiiggo felelGssége és feladatai:

a)

a feladat- és hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre elGkészitése,

b) kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

<)

a rabizott iratok szakszer kezelése, megfelels tarolisa,

d) az iratokkal val6 elszimolas.
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II1. Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az Alapitvany tigyeinek intézésének dttekinthet6sége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni.

Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az tigyben keletkezett Ggyiratdarabokbol 6sszeillo tgyiratnak csak
egyetlen f6azonosito szama lehet.

Az tigyintézéshez mar nem szikséges, irattirozasi utasitassal ellitott Ggyiratokat az tigykezelonek az irattarban e Szabilyzatban
el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyezniik.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentildsa

Az Alapitvanyhoz érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az iktatisra nem keriil6 iratok kivételével
—, ha jogszabily misként nem rendelkezik, az Alkalmazottnak az irat azonositisihoz szilkséges, és az igy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatokat elektronikus érkeztetGkonyvben és iktatokonyvben/iktatoprogramban kell nyilvantartania.
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet/iktatéprogramot az tgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznilni, az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili ttja pontosan kévethet6 és ellenérizhetd, az iratok
holléte naprakészen megillapithato legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasit-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithato
legyen az atadé, dtvevd személye, az dtadas idépontja és médja.

3. Az iratok védelme

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszk6zt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

A felhasznalok korére vonatkozo szabalyozis, valamint az informatikai timogatis megvaldsitisa sorin gondoskodni kell az
elektronikus nyilvintartasoknak és azok adatilloméanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy killonésen a rogzitett érkeztetési és iktatdsi adatok utélagos
modositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkezd személy azonositojaval és a javitds idejének megjelolésével egyiitt.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamatiban szakszertien kell kezelni, a papir alapu iratokat az elvarhaté gondossaggal
kell a fizikai hatasok ellen védeni (pl.: nedvességtdl, fénytél, h6tdl stb.).

4. Hozzaférés az iratokhoz

Az Alapitvany Alkalmazottjai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik
ellatisahoz sziikség van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. Az Alapitvany Alkalmazottjai fegyelmi felelosséggel
tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

Iratot - barmilyen adathordozon - munkakori feladat ellitasihoz kapcsolédéan munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen

kivill tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni a vonatkozé elbirdsok maradéktalan betartisival, a kozvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet, Ggyelve arra, hogy tartalmit illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iratokba val6 betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal személyiségi jogok ne sériiljenck.

Bels6 hasznalatra késziilt, nem nyilvinos adatokat tartalmazé tgyirat tartalmadt a dontés meghozataldig csak a készito, annak
felettesel, valamint az altaluk meghatirozott személyek ismerhetik meg.

A papir alapd dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sorin a masolatkészitonek biztositania kell a papir alapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi, vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden - az aldiras elhelyezését
koveten - az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.
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IV. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. Akiildemények atvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgilat, személyes benyijtas, valamint informatikai-telekommunikiciés
eszkodz (e-mail, fax, Elsztv. szerinti elektronikus tigyintézés) Gtjan érkezhet az Alapitvanyhoz.

Az érkezett killdemények atvételével kapcesolatos teend6k, a kildemény érkezésének madja szerint:

a) A postai vagy hivatali kézbesités atjan érkezé killdeményeket a Titkirsdg szervezeti egységén beliil ezzel a feladattal
megbizott Alkalmazott veszi at, akadalyoztatisa esetén a Titkar elozetes szobeli jovihagyisit kvetden a helyettesitéssel
megbizott mas Alkalmazott veszi at.

b) Kiilén kézbesités, személyes benyujtas, futirszolgalat Gtjan érkezé killdemények dtvételére meghatalmazott személyt kell
kijel6lni, aki az atvételt aldirisival dokumentalja.

¢) Munkaid6n kivil az Alapitviny székhelyére érkezé vagy kozvetlenill kézbesitett killdeményeket az Alapitviny
postaldddjiba kell elhelyezni. A postalida iresitése minden munkanap reggelén a Titkirsig szervezeti egységén belil ¢
feladartal megbizott Alkalmazott kotelezettsége.

d) Az dtvevé koteles a kiildeményt az dtvételt kivets elsé munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontisért felelss
személynek, szervezeti egységnek dokumentaltan atadni.

e) Faxon kiildott iratot, a jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban, postai dton megkiildott iratként kell kezelni.

f)  Elektronikus ton érkezett kiildemények atvételére kézponti postafiokot kell az elektronikus levelezd rendszerben
tzemeltetni.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovibbiakban: dtvevd):

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett killdemények esetén: a cimzett, vagy az iltala megbizott személy, ab.) a vezetd, vagy
az dltala megbizott személy, ac.) a szervezeti egység Alkalmazottja,

b) killon kézbesités, futirszolgilat, személyes benytjtis Gtjan érkezd killdemények esetén az atvételre meghatalmazott
személy,

c) elektronikus dton érkezett killdemények esetén annak kezelésével megbizott személy.

A kiildeményt atvevs személy koteles ellenérizni:

a)  acimzés alapjan a kildemény atvételére val6 jogosultsigot,
b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen lévé iktatoszam, vagy mas azonositasi jel egyezéségét,
¢) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasira is jogosult.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashat6 alairasaval és az dtvétel ditumanak feltiintetésével koteles az dtvételt elismerni. Az
wazonnal” és ,sirgds” jelzéssel érkezett killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell rogziteni az iktatis soran. Ha az
iratot személyesen vagy képviselé utjan nydjtjak be, kérésre az atvétel tényér atvételi elismervénnyel, vagy az irat
misodpéldinyin ditummal és aldirissal kell igazolni.

Az elektronikus Gton keresztiil érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az észlelhetden biztonsagi kockazatot jelent az
Alapitvany informatikai rendszerére.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezetl egység veszi it az iratot, ugy azt koteles 24 6ran belil, de
legkésGbb a kovetkezd munkanap kezdetén az érkeztetésre illetékes egységnek/személynek érkeztetésre és tovabbi intézkedés
céljabal dradni.

Sériilt killdemény dtvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az dtvételi okményon jelolni kell, és a kildemény
tartalmat kilon jegyzékben fel kell tintetni. A megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a felador értesiteni kell.
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A gyors elintézést igényls, ,azonnal” és siirgds™ jelzéssel érkezett kiildeményt az dtvevé koteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovibbitani. Az dtvevonek
az érkezd killdeményeket dokumentiltan kell tovibbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kildeményt irattirozni és az irattiri tervben
meghatirozott idé utan selejtezni kell.

Elektronikus tton érkezett killdemények esetében az atvevo a feladonak - amennyiben azt kén, és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény dtvételét igazolo elektronikus visszaigazolast.

A killdemények dtvételénél az Alapitvanynil meghatirozott biztonsigi elirisokat is érvényesiteni kell (pl. a kildemények
szamitogépes érkezése esetén virusellenérzés stb.).

2. A kiilldemények felbontasa

Az Alapitvanyhoz érkezett killdeményeket az e feladattal megbizott alkalmazott bontja fel és érkezteti, iktatja. A kildemény
boritékjit minden esetben az irathoz kell csatolni.

Felbontis nélkiil dokumentiltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) az sk felbontisrd" jelzési killdeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tart6s akadilyoztatisa esetén a cimzett
helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel);

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;

A felbontis nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatisra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kiildeményt érkeztetés és/vagy iktatas célidbol soron kiviil koteles eljuttatni az érkeztetésre jogosult személyhez, szervezeti
egységhez.

A kiildemény felbontisakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet) meglétét és olvashatésagat. Az esetlegesen
felmeriil5 irathidnyt a kiildével soron kiviil tisztazni kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok (a tovibbiakban egyiitt: melléklet) hidnya nem akadilyozhatja az
tigyintézést. A hianypotlast az tgy intézéséért felelés személynek kell kezdeményeznie.

Ha a killdemény felnyitisanak korlitozasa a boritékrol egyértelmien nem dllapithaté meg és ez a felbontas utin deril ki, az
alkalmazottnak a bontis utin a boritékot vissza kell ragasztania és fel kell tiintetnie a bontas tényét és az olvashatd alairisat. A
kiilldemények téves felbontisakor a felbonté az dtvétel és a felbontis tényét a ditum megjelolésével, dokumentiltan koteles
rogziteni, valamint a boritékot Gjra le kell zarni, ri kell vezetni a felbontd nevét, elérhetGségét, majd a killdeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Hsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetGleg a killdemény egyéb értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés forméjaban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovibba egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozojinak dtadni. Az dtadasrol szolo elismervényt a kildeményhez
csatolni kell.

abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmi masolati példanyokat az illetékességgel és hataskorrel bird
szervezeti egységhez kell tovabbitani 6nall6 Ggyintézés végett.

V. Fejezet
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papir alapi vagy elektronikus) hivatalos killdeményt az érkezés napjin, de legkésébb a kovetkezd
munkanapon érkeztetni kell. A killdeményen az érkeztetés darumat fel kell tintetni.
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Az érkeztetés nyilvintartisa az érkeztetési nyilvantartasban torténik. Az érkeztetési azonosito évente eggyel kezdddé és
folyamatos eggyel novekvé egyedi sorszam per évszam bsszetettségbdl all.

A felbontds nélkil tovibbitand killdemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Az érkeztetést végzdnek
az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen killdeményrél van sz6, a ,,Felad6 ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni
az érkeztetés soran.

Ha birmilyen oknil fogva az tvett killdeményck érkeztetésére az atvételt igazolé aldiris napjitol eltéré iddpontban keriil sor

)

akkor az érkeztetG nyilvintartisban az atvétel tényleges idpontjat kell régziteni.

Az érkeztetés papir alapu killdemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatinak az iraton valo elhelyezésével, rovatainak
(ddtum, iktatoszam, dgyazonosito) kitdliésével torténik.

Az érkeztetési nyilvantartisban a kovetkezd adatok rogzitése kotelezé:

a) a kiild6 neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositéja (ragszam),

d) az clektronikus igyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalinos szabilyairél sz6lé 2015, évi CCXXIL torvény
szerinti elektronikus gyintézését biztosité szolgiltatison keresztiil érkezé elektronikus killdemény esetén a
kozponti rendszer dltal a killdeményhez rendel érkezteté szam,

e) asoron kovetkezd iktatdszam.,

f)  az ligyazonositd szam.

Amennyiben az irat benyijtisinak idépontjihoz jogkivetkezmény flizédik, vagy fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak
idSpontja megillapithaté legyen. A benyujtis idGpontjinak megillapitisa papir alapti irat esetében a boriték csatolisival
biztosithato, elektronikus dton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a
meghatirozo.

2. Az iktatisra nem keriilG irat nyilvantartisa
Nem kell iktatni, nyilvantartani és kezelni:

a) meghivokat,

b) reklimanyagokat, tajékoztatokat,

¢) kozlonyoket, sajtotermékeket,

d) konyveket, tananyagokat.

Az iktatist nem igénylé kildemények dllapotit az iratkezels rendszerben mem iktatandi’-ra kell allitani.

3. Az iktatékionyv (tartalma, nyitasa, zardsa)

Az Alapitvinynal az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanGsitott iratkezelé rendszer iltal vezérelt
iktatokonyvben vagy iktatoprogramban térténik.

Az iktatds sorin az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonb6z6é fizisaiban kotelezéen fel kell tiintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6épontjat,

¢) a beérkezés idGpontjat, modjat, érkeztetési azonositot,
d) akiildé azonosité adatait,

e) acimzett azonositd adatait,

f)  a hivatkozasi szamot,

g) amellékletek szamat, tipusat (papir alapuy, elektronikus),
h)  az tgyintézésért felelos szervezeti egység megnevezését,
1) az iigy intézéséért felelos személy nevét,
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1) az irat tirgyat,

k) az el6- és utoiratok iktatoszamat,

) kezelési feljegyzéseket,

m) az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjit,
n) az expediilas modjat, idépontjat,

o) az irattirba helyezés tényét és idépontjat.

4. Az iktatészam

Az egy adategyiittesként kezelendd iktatoszamot az alibbi szerkezetnek megfeleléen kell képezni: a szervezeti egység
megkiilonboztets jele/fészim-alszam/évszam. A f6szam és alszam az elektronikus iktatorendszer dltal automatikusan
képzett, folyamatos sorszam, az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

Egy iktatokonyvon belil a foszamokat és a hozza tartozo alszamokat folyamatos, zirt, emelked6 sorszamos rendben az
elektronikus iktatérendszer generalja.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Az iktatds minden év januir 1-jén 1-es sorszimmal kezdGdik, és a naptari év végéig emelkedd szammal folytatodik.
5. Az iratok iktatisa

Az Alapitvanyhoz érkez6, illetve ott keletkezd iratokat — e Szabalyzatban meghatirozottak kivételével — ha jogszabily masként
nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvintartani.

Az iratok iktatisa az elektronikus iktatokényvbe vagy iktatoprogramba torténé bejegyzéssel, és ezzel egyidejileg az
iktatobélyegz6 lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak kitoltésével torténik.

A t6bb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak minésiilnek,
iktatisuk a fészam alszamaira torténik.

Az iktat6 bélyegzd lenyomata tartalmazza:

a)  az iktato szerv megnevezésének,
b) az iktatis ditumanak,
c) az irat iktatészamanak,
d) dgyintézo nevének,
e) mellékletek szamanak feltiintetésére szolgilo rovatokat.

Amennyiben egy iratot tébb belsé cimzett szimara kell tovabbitani, gy azt azonos iktatészim alatt kilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitisaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kéveté munkanapon kell beiktatni.
Az iratkezelS rendszerben az tigyirat targyat rogziteni kell, melyet az adott irat tartalma hatiroz meg.

Téves iktatds esetén meg kell jelélni, hogy a tévesen beiktatott Ggy iratit mely szamra iktattik at. Az iktatékonyvben a
modositasokat tartalmuk megorzésével, naplozas utjan kell dokumentilni. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznilhato fel
ujra.

Az iratkezelS rendszer biztositja az iktatas sorin rogzitett adatok killénb6z6 szempontok szerinti keresését. Az irathoz a targy
jellemz6i alapjan tirgyszavakat lehet rendelni.

6. Az iigyintézé kijelolése (szignalds)

Az iktatist kovetGen az érkezett iratot az gy intézéséért felelés személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében a
vezetonek vagy az altala felhatalmazott személynek be kell mutatni.
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Az irat tirgyanak, tartalminak az el6zményre utalé hivatkozdsi szama alapjan, automatikus szignilis is torténhet. Ebben az
csctben kozvetenil az Ggy intézéséért felelos személy részére kell tovibbitani az iratot, aki jogosult az igyben eljarni. A
szignalasi jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és madosithatja.

Az irat szignalasira jogosult:

a)  kijeloli az ligy intézéséért felelos személyt vagy szervezeti egységet,

b) az iigy intézéséért felelos személy tavolléte esetén kijelsli az tigyben eljard més személyt,

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiillon utasitasait (hatiridd, siirgdsségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjelolésével feljegyez az iratra és aliirja.

Az iratért a kijel6lt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijel6lt — személy felelGs.

Az iratkezelés sorin az iratkezelés szempontjabdl relevins feljegyzés (killondsen vezetdi utasitas) ideiglenes megoldassal valé
clhelyezése (példaul ,,post-it” 6ntapadés lap, ceruzaval irt feljegyzés) tilos.

7. Az irat tovabbitisa, expedialasa

Az gy intézéséért felelGs személy koteles gondoskodni a kiadminy expedilisirdl, a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit
koteles kézbesitésre megfeleléen elGkésziteni. A kézbesitésért felelds személy csak teljes, hitelesen kiadmanyozott, kiadéi
utasitissal és amennyiben van, melléklettel ellitott tigyiratot vehet at.

A kézbesitésért felel6s személynek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltik-e.

A killdeményeket az dtvétel napjan, de legkésobb az azt kéveté munkanapon kell tovabbitani.
Az iratokat a kézbesitésért felelos személyek tovabbitjak. A kézbesitésért felelos személy az irat dtvétele utan koteles

a)  aziratot a cimzettnek — az ,,azonnal”, illetve a , sirgds” jelzéssel ellitottakat soron kiviil — tovabbitani,
b) az iktatokényvbe a tovibbitis megtorténtét bejegyezni,
c) az elkiildés (expedidlis) idépontjat feljegyezni a maradé példanyon.

Az iratot boritékban (szitkség esetén csomagban) kell tovabbitani. A killdeményeket elkiildésre készen, boritékolva,
becsomagolva, dokumentiltan kell dtadni a tovabbitast végzd részére. Tértivevényes feladis esetén a boritékhoz kell fiizni a
kitoltott, a kildemény iktatészamat is tartalmazo tértivevényt.

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell
jegyezni. A kozponti rendszeresen tovabbitott vagy e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utal6 igazolist az irathoz kell
rogziteni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) az Alapitvany és a szervezet egység, személy megnevezését és cimét,
b) a cimzett megnevezését és cimét,
€) atovibbitasra vonatkozé egyéb jelzéscket (5. & felbontdsra”, ,s5iirgds”, ,,ajanlva”).

A kiildeményeket a tovibbitis mddija szerint kell kezelni:

a) személyes dtvétel esetén elegendS a kézbesitési idGpont, és az atvétel alirissal torténé igazolisa a kiadminy
maradé példanydn, vagy a kézbesit6kényvben,

b) kiilon kézbesitd, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rigzitett szabilyoknak megfelelsen,

c) elektronikus aton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolas biztositasaval,

d) az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatisok iltalinos szabilyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIL térvény
szerinti elektronikus tigyintézését biztosito szolgiltatison keresztiili tovabbitis esetén a rendszer automatikusan
tajékoztatja a cimzettet az Gigyintézés befejezésérdl, a letoliési lehetGségekrol, és hitelesen naplézza a letdleést.
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7.9 Ha a postira adott killdemények valamilyen okbdl — pl.: téves cimzés miatt — visszaérkeznek, a killdeményt az irattal egytrt
vissza kell adni az tigy intézéséért felelés személynek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovibbi kezelésérl. A postai
kézbesitésnél hasznilt tértivevényeket — iktatds nélkiil, dokumentiltan — az irathoz kell csatolni.

7.10 Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett az Alapitvinyhoz cimzett killdeményét is elektronikusan
kuldte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Az elektronikus tértivevényeket — iktatas
nélkiil — az tigyirathoz kell mellékelni.

7.11 Az Alapitvinyon beliil a belsé felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi aldirist kovetéen elektronikus formédban,

szkennelt viltozatban a levelez6 rendszeren keresztiil is tovabbithatok.
VI. FEJEZET
AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA, SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE
1. Irattar
1.1 Az Alapitvinynal az iratok tirolsa az irattarban térténik.

1.2 Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszert és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget
kell biztositani. Az irattir berendezésénél a tiz- és a balesetvédelemi rendelkezések mellett a kezelés célszeriségl szempontjait
is figyelembe kell venni.

1.3 Az irattarba helyezés el6tt az ligy intézéséért felelGs személynek az Ggyiratbdl a munkapéldanyokat, felesleges fénymasolatokat,
jogszabalyokat ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

1.4 A nem papir alapi iratok tiroldsat, az adathordozé id6tillosigat biztosité paramétereknek megfelelSen kialakitotr tirolo
rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadilyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozon talilhatd
informacidk hiteles mésolasardl, kézponti archivalasardl.

1.5 Az ugy intézéséért felelos személynek legkésSbb az tgy befejezésével egyidejileg az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igénylé iratra a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az tigyiratdarabokat, iratokat alszim szerint emelked6 sorrendben,
hidnytalanul kell elhelyeznie az irattirban.

1.6 Irattirba helyezni csak teljes Ggyiratot - az tgyben keletkezett 6sszes iratot egyiitt kezelve - lehet.
1.7 A killdemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell csatolni, ha

a) az ugyirat benyijtisinak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik és az idSpont megillapitisa mds dton nem
biztosithato,

b) abekaldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megillapitani,

c) akildemény hiinyosan vagy sériilten érkezett,

d) bincselekmény vagy szabilysértés gyandja meriil fel,

e) aboriték az "ajanlott” vagy "ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellitott.

1.8 Az iratrarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentiltan, visszakereshet6en kell végezni.
2. Az irattar miikodése

21 Az irattir tirolja és nyilvantartja az Alapitvany iratképzé szervei altal leadott iratokat, gondoskodik az iratok dtmeneti vagy
végleges kiadisarol, az Grizetében 1évé lejart megSrzési ideji iratokat dokumentiltan selejtezi, gondoskodik a nem selejtezheté
iratoknak az illetékes levéltar részére torténd atadasarol.

22 Az irattar az iratokat eredeti alakjukban, szervezed egységek és évkorok szerint, irattiri tételszimok, azon beliil az
iktatészamok novekvé sorrendjében rendezve, dtadis-dtvételi jegyzSkonyv és ennck mellékletét képezd iratiegyzék
kiséretében veszi at. Az irattirban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

23 Az elektronikus adathordozdra felvitt iratokat, nyilvintartisi adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus
adathordozékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, haszndlatit mindenkor biztositani kell az erre szolgild
eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén i1s. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett
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papirmisolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozén régzitett iratokkal.
Az irattarba dtaddsra keril6 elektronikus dokumentumokat archivilni kell az irattirba helyezés szabilyainak megfeleléen. Az
irattarba addst és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetGen kell
végezni.
Az irattarba helyezés modjat az adathordozé hatirozza meg:

a)  a papir alapu iratokat az irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes tigyiratok esetében az tigyiratba az elektronikus iratokrél késziilt

papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig),
c) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattarba helyezés szabilyainak megfelelGen.

Az elektronikus iratok tarolasat az elektronikus adathordozo idétallosagat biztositd paramétereknek megfelelen kialakitott
tarolo rendszerekben kell biztositani.

Az Alkalmazottak az irattirbol hivatalos hasznalatra kélcséndzhetnek iratokat. A kolcsonzést utolagosan is ellendrizhetd
médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattirr6l kiadott tigyiratr6l igyiratp6tlo lapot kell késziten,
amelyet mint elismervényt az atvevs aldir. Az alairt Ggyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattirban az tgyirat helyén
kell tarolni.

Az irattari 6rzés idejét az irattiri terv hatirozza meg. Az irattiri Grzés idejét az irat végleges irattirba helyezésének évétdl kell
szamitani.

Az irattari 6rzési 1d6 megillapitasat, ahogy az tigyirat irattari tételszaimanak meghatirozasit az irat keletkezése, kezelése idején
hatalyban 1évé irattari terv alapjan kell elvégezni.

3. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattari tervben meghatirozott Srzési idSk lejartat kovetGen — kivéve a nem selejtezhetd iratokat — selejtezésérdl,

megsemmisitésérdl jegyzGkonyv(ek) készitendSk. Az irattirban Grzétt iratokat legalibb 6tévenként feliil kell vizsgilni
Amelyeknek 6rzési ideje lejart, azokat selejtezni kell. A selejtezést a Titkar rendeli el és ellendrzi.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyver kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba
helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezésre kerils, kiselejtezésre itélt iratanyagrdl évenként, minimum tételszinten
részletezett iratjegyzéket kell késziteni. Az iratselejtezési jegyzGkonyvet és az iratjegyzéket (minimum 2-2 példinyban) az
iratkezelésért felelos vezeté jovahagyasit kovetGen a helyileg illetékes kozlevéltirnak kell megkiildeni a selejtezés
engedélyezése végett.. Az iratanyag fizikai leselejtezésére, megsemmisitésére csak a levéltir dleal jovihagyott, erre vonatkozd
levéltar zaradékkal elldtott iratselejtezési jegyzSkonyv visszaérkezését kovetden kertlhet sor.

A megbrzési hataridd lejaratinak szamitisakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattiri tervben megjelolt megorzési

id6t az tgyirat lezdrasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

A selejtezés tényét és idépontjit mind az irattari, mind az iktatsi nyilvantartas megfelelS rovataba be kell vezetni.

A megsemmisitésre vard papir alapa adathordozokat zsiakokban kell elhelyezni. A zsikokban mas alapanyagi adathordozo,
egy¢b targy stb. elhelyezése tilos. A zsikokra a megsemmisitend6 papir alapi adathordozot elhelyezo felelGs szervezeti egység
megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezirni, hogy az iratok kiszorédisa kizarhato legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkil, a

selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetGen az elektronikus dokumentumokat meg kell
semmisiteni, és az adatbazisbol ugy kell torolni, hogy helyredllitisuk ne legyen lehetséges.

4. Az iratok levéltarba adasa

Az Alapitvany a nem selejtezhet6 iratait - a hatindé nélkil orzendok kivételével - 15 évi Orzési id6 utan, el6zetes
egyeztetéssel, a tertiletileg illetékes levéltarnak adja at.
A levéltari dtadas soran a rendezett iratok, tételszintG iratjegyzékkel ellatott iratanyag savmentes levéltiri

szabvanydobozokban, az Alapitvany éltal biztositott beszallitas sorin kerill a helyileg illetékes kozlevéltarba. A levéltar
szamara atadandé Ggyiratokat atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadisi egység szerinti

oldal 12 / 16



43

44

1.1

12

13

14

1:5

1.6

1.7

(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni Az iratitadis a minimum 3 példinyban
elkészitett iratitadas-dtvételi jegyzokonyv, illetve annak mellékletét képezé iratjegyzék jovahagyasa, aldirdsa mellett torténik.
Az itadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltirral egyeztetett modon - elektronikus formaban is
it kell adni.

Az elektronikus iratokat a kiilon jogszabilyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel,
levéltari selejtezés, levéltan feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosig stb.) biztosito elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell
levéltirba adni.

Az iratok levéltiri itadisinak tényét és idejét az iktatokdnyvben és az iratkezel6 rendszerben rogziteni kell és az irattan
segédkonyveken is at kell vezetni.

VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kizponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

Az elektronikus Gton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatisira e Szabilyzatban meghatirozottak szerint — a
vonatkozo6 jogszabilyi elGirasok teljesiilése esetén — keriilhet sor.

E Szabilyzat rendelkezéseit az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalinos szabilyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL térvény szerinti elektronikus tigyintézését biztositd kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a tovabbiakban:
kozponti rendszer”) igénybevételével megvalésitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

Az Alapitviny egyes Alkalmazottjainak a kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus iratforgalom biztositisira
Cégkapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezniiik.

Cégkapu kezelésére felhatalmazott képviselé végzi. A Cégkapu kezelésére felhatalmazott képviselé a kdzponti rendszer iltal
biztositott regisztricios felilleten az Alapitviny képviseletére feljogositott személyek nevér és az tigyfélkapu regisztracionil
megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az ligyfélkapus hozziférés egyértelmi hozzirendelése érdekében. A regisztricio
eredményeként dtadja a Cégkapuhoz tartozé azonositot és jelszo.

Az Alapitvany nevében térténé eljarisi jogosultsig megszinésekor a Cégkapu kezelésére felhatalmazott képvisels torli a
nyilvintartisbol a kordbban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultsigait.

A Cégkapu kezelésére felhatalmazott képvisels nyilvintartist vezet az Alapitviny képviseletében Cégkapu igénybevételével
eljarni jogosult személyekrdl.

A Cégkapu hasznilatira feljogositott és kotelezett alkalmazottak minden munkanapon kotelesek gondoskodni az értesitési
tirhelyre érkezett iizenetek atvételérdl és érkeztetésérdl. Ennek keretében az iratkezel6 rendszer érkeztetd adatbazisiban
rogzitik a Cégkapubél letsltétt dokumentumokat. (PL: az elektronikus aton benyujtott hivatalos iratot, vagy a kézponti
rendszerbe torténé befogadias visszaigazolasat) A Cégkapu hasznilatira feljogositott alkalmazottak — sziikség esetén —
gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra torténd kinyomtatasarol.

A Cégkapu hasznilatira feljogositott munkatirsnak gondoskodnia kell:

a) a kiadményozott irat expediilasanak,

b) az elektronikus dokumentumnak a Cégkapun térténd tovibbitasat igazol6 informécidknak,

c) a kézbesitést igazolo elektronikus tértivevénynek,

d) a kézbesitési vélelem bedlltira vonatkozo tijékoztatisnak az iratkezel6 rendszerben torténd rogzitésérdl.

e) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapesolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem
beilltira vonatkozé tijékoztatas papir alapi masolatinak elkészitésérdl, tgyiratban valé elhelyezésérdl.
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VIII. Fejezet
IRATTARI TERV

Az irattiri tervet az alapitvanyi iratfajtike6l tirgykoronként rendszerezéssel kell elkésziteni, feltiintetve az iratok
megérzésének idGtartamat. Az iratokon a megdrzési id6t — az iktatds alkalmaval — az irattiri terv tételszamaval kell megjelélni.

Az Alapitvany irattiri tervét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

IX. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
E szabilyzat 2022. év 04. hé 14. napjin 1ép hatilyba.

Jelen g2abllyrbta .o oo covn s ansa levéltar egyetérté nyilatkozatinak figyelembevételével keriil kiadasra.

Kelt: Budapest, 2022. aprilis 14.

Dr. Csanyi SaindoA

Kuratoriumi elnok

oldal 14 / 16



- A2 G ¥o43n sorejosodey Pyyoroydol 1sezolueaein “Y0T
= A9 (01 v—Uz.“uuCuﬁU_ rv—CuN_,,mCCNqﬂ TeIZUd '€0C
- A201 HNEUOARIE[IUEZEHUE S T0T
A G 019z a[as waN 3248n sojejosodey [exypyoseziqdow ‘Pssaazasv[wLZg ‘102
MNHADQAVINNN NTADONZNA
[PHPA[PWIIZS $2IDZSIWLID) $ [B0| SELW “[PYHIAIIZS NI[ASN[I]
A5 1ayzNld[as waN 59 1spIedzed) ‘uplownuZsIuTI YRsapozIdzs osgpodeygdow 1soponuInidy L1T
A9 G| oryzNnlapas wan yoaduoyozi3al 1sazalopas ‘Iseprieiel] 911
A G 019yzalapas wan] Aku0Y 019120319 ‘Akuoyorely] GLT
A9 61 91yzna[as waN ¥o43n pefpuzsey- ‘s9z19253q9z3a4¢ Pl
= A9G oAdn 1s91z0yAR) ‘TeISO] €l
N A9.G }o43n ruppatasafeq §9 -Zm “-euny Tl
. A6 32430 rurppgauoide A Tl
= 226 P43 1592I0U Osg 011
: A2 01 2430 ofualnisapoynworzoy ol qaddy 601
- A9 01 }Ps91uapRI[R) 43N 1s9119seqezs YaL3norung 801
: A2 01 430 1svredzednuee ‘seredzedizoy q43d 9 Besoey "L01
- 42 01 (qps spdBeydow 1593021 ‘spjowgzs[y ‘SIS 159197) 243N svaradol uapy vardg 901
¢ 4201 o430 sorad wedjog 01
A Q] gyzaldpas waN rerezorgiey ‘PALueyozA3al sasaqn @esnoziqopAdnpy rwnmoremy F01
A9S1 0YZAB[s WIN yorezorgrey 1ondeyy €01
A 61 01YzNfa[as WIN (orezApeqezs 1sapoynuw qa43a “ZSNZS) yorezdeqezs lugandeyy 201
(32480 mjueq ‘reasod
‘qpereary nuodzoy ‘merearyoy ‘eiearjiuewioy ‘merearjope ‘idesoinq :ueopojosadey zayya)
A G 01yzalafas waN] yo43n sorejosodey [padazaa10zs Aueandele ze ‘esselsopowr JeIRjo 01s19] ‘essedely ‘101
MIAD() LLHZAANAZS ‘ISY.LVOZVII
oopr sype vquIAYT  oprisyzIgROI asyzanaudows agyAav . g
AYAL IV LLVAI

PRI NwEzs |




91 / 91 [*PI©

- A G YoAdn 01ey[0I0S WdU 2 ZIYNI[ OZOD ZE A3 ‘€09

. A G FOIEW-2 YOXEJI[D] HI[2AI] QU 209

- A G YO[IEW-2 YOXEJI[ YI[IAI] NIZIYIIIG ‘109
NHAD) 9ADH

- A G yPAdn sorejosodey [eabsepen| YOoAUTAPER] 2430 2AII[] -AKUOY] €06

: 8 g PA3noles 20$

2 425 FPABnwEpRI -15919patH 106

NHAD QWY TIFYH ST -Q.LIVS

A9 C1 019yzalapas wapN yorear sorejosadey [expjoseredoure qa4ds Yorezoreiey iseredow |, C0F
A2 G 019yzalapas wraN] esgjowezsp 14dnzuad yorezede g 0¥
A9 G 019y zanla[as waN] yodeiue nezeie 10%
AHAOD() LLVZVATVd
- 43 01 O AMIOPAT Log
- A2 O yoseieiedjozsiepe YNZsnelg "90¢
- A2 01 HReT S0
- A3 01 yerdndu Yorejduoziq Piawezg Y0¢
- A9 Q1 puazewezg €0
- A2 (01 ?‘mﬂnvv—m‘d@ﬁ&m: ..V—CH.GCC?E —;CCXWN& 0
A G 019yzalapas wapN sauapl Nozn ‘servnwniuawpals ‘Gopow ‘ojowezsag ‘10¢€
NHAODN I'TALIANVYZS
(yorex
ozoyieuoa eredoluoplem uepedur Yoren afuoyyap Yozleruzsipy Yozlerazanamdd
A6 g1yzalopas wan Ya43n sojejosodey [eaeseIsOUZSEY ‘EALSEIIRIUUI) ‘PASI[PZIY Youepedur) yaiSnuepedur 602
(sjorear sojejosadey [expjoyanael naazgdow s2 1u0AI[ YeIsy
= A2 08 1S9Z1YIA] YsapozIdzseyunw) Y43n iseasorziquiofepesier “Yasdnraq sp yadSnesungy 80¢
- AD G yo43n sopviuazarday 102
- A2 (1 Y2430 sepoyepzeduoiTea aLdn 1saz10250q Tsezeyniag 90¢

G 99yzafa[as wan] Ho[owezsaq 1591943981[0y “Ya43n sorejosodey [0A2s19432s1[0y nuAuaAD Lueandery 60z




