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»Add a kezed” Alapitvany

Iratkezelési szabalyzat

Hatalyos: 2022.julius 01.



A szabalyzat célja

Az Iratkezelési Szabalyzat kiaddsanak célja, hogy az ,,Add a kezed” Alapitvany 4altal
keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag biztonsdgos kezelésének célszer(i rendszerét,
nyilvantartasat, selejtezését, irattarazasat, levéltarba torténd atadasat kialakitsa, ezzel az
Alapitvany feladatainak eredményes, gyors megoldasat, valamint iratforgalmanak hatékony
ellendrzését szolgalja.

A szabalyzat hatalya kiterjed az Alapitvanyhoz beérkezd, nala keletkezd, tble tovébbitott
valamennyi iratra, és valamennyi ligyvitelben érintett munkatarsra.

Az iratkezelés szabalyozottsdgaért a kuratériumi elndk a felelds, aki megbizza a kuratorium
titkarat (operativ munkat ellato személy) az iratkezelés feliigyeletével.

Altalanos fogalmak

1. Irat

Az Alapitvany miikodésével kapcsolatosan iratként kezelendd a palyazatok anyaga, az irodai
levelezés, az iilések jegyzokonyve, az elektronikus levelezés papir alapi példanya, a banki
atutalassal fizetendd szamla, valamint az évenkénti iktatokdnyv €s targymutatdé. Nem kell
iktatni — de kiilén jogszabalyban, illetve szabalyzatban meghatarozott mddon kell nyilvantartani
¢s kezelni — a szamviteli, pénziigyi bizonylatokat (kivéve a banki atutalassal fizetend6
szamlakat), tovabba nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartani a kozlonyoket,
napilapokat, folydiratokat, konyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat.

2. Minositett adat
Az Alapitvanyhoz ,,Szigoruan titkos” vagy ,,Titkos” megjeloléssel érkezett kiildemények
adattartalmat, szovegét a Mavtv. eldirdsa szerint kell kezelni és nyilvantartani.

3. Kiildemény
A kézbesitési és postai uton érkezett, illetve az Alapitvany altal kikiildott iratokat és az iratként
nem kezelend6 anyagot kell kiildeményként kezelni

4. Iktatészam

A levél, a jegyzOkonyv, az elektronikus levelezés papir alapt példanya iratok iktatdszamaként
az évenkénti 1-gyel kezd6dd folyamatos sorszam, illetve a palyazatoknal az azonosito szamjel
hasznalando fel. Az Alapitvanyhoz érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden
iratnak csak egy iktatoszama lehet.

5. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettol, személytdl megegyezd témakorben mar érkezett irat (eldirat) korabbi
idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd piros szinii tollal az
ujabb irat (utoirat) iktatdszdma, illetve az utdirat iktatokonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az
elbirat iktatoszamara.



Az iratkezelés rendje

Az alapitvany meg kell, hogy tervezze a hozza érkez6 és a nala keletkez6 iratok kezelési
folyamatat.

Az iktatékonyv tartalmazza
e az iktatészamot,
o az iktatas idépontjat,
» abeérkezés idopontjat, modjat,
o az adathordozd tipusat (papir alapt, elektronikus),
e akiild6 adatait, a cimzett adatait,
e azirat targyat,
e azeld- és utoiratok iktatoszamat

Minden beérkezett vagy az alapitvany éltal készitett iratot iktatni kell. Az iktatasnak két eleme
van:

o rakell vezetni azt a ddtumot, amely napon az irat érkezett, vagy

» amely napon az adott irat keletkezett és ehhez hozzd kell kapcsolni egy sorszamot.

Az iktatott, érkeztetett €s sorszammal ellatott iratot nyilvantartasba kell venni. Ez ugy oldhat6
meg, ha az iratnak megfelelé targyat adnak. Ez akkor fogadhat6 el, ha a targy alapjan az adott
ligyirat visszakeresheto.

El kell késziteni azt a nyilvantartast szolgalo dokumentumot, amelybe bevezetik az {igyirat
targyat, sorszamat és érkezési napjat. Ez lehet papiralapu, de lehet elektronikus is.

Az iratkezeléssel megbizott személy az adott tigyiratot helyezze el egy iigyirat boritoba,
amely tartalmazza az ligyirat adatait, a trgyat, a beérkezésének napjat és a sorszamat.

Miutdn az iktatdst minden évben elolrél kell kezdeni, az év utolsé munkanapjan az
iktatokonyvet adott utolsé oldalon le kell zarni, athuzni az tiresen maradt részt és a kivetkez
év elsé munkanapjan a kovetkezo tires oldalon ujra kell kezdeni az iratok nyilvantartasat.

Az iratokrol évenként megnyitott és év végén lezart iktatokdnyvet kell vezetni, feltiintetve a
fed6lapon az Alapitvany nevét és a nyilvantartdsi évszamot, valamint a nyitd és zard
iktatoszamot.

Az iratok levéltarba adasa

Az Ggynevezett nem selejtezhetd kdzokiratokat a keletkezett naptari évtdl szamitott
tizenotodik év végén at kell adni az illetékes kozlevéltarnak. Az idépontban meg kell
allapodni a lev€ltarral. Miutéan a levéltari rendszer elég Osszetett indokolt, hogy a kéznevelési
intézmény alapitdsara Iétrejott alapitvany a székhelye szerint illetékes févarosi, megyei
levéltarral 1épjen kapesolatba. [Ltv. 12. § (1)~(2) bek.]

Az iratkezeléssel kapcsolatos alapitvanyi szabélyozas elkészitéséhez érdemes épiteni a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.



(X11.29.) Korm. rendeletben foglaltakra. A levéltarral el6zetesen egyeztetni kell a selejtezési
id6k és a levéltarba helyezés idépontjarol.

Selejtezés
Az irattari tervben meghatarozott 6rzési idok lejartat kdvetden — kivéve a nem selejtezhetd
iratokat — a selejtezésérdl, megsemmisitésérdl jegyzOkonyv készitendd. A selejtezési

jegyzOkonyvet az atadasi jegyzOkonyv tartalmi kovetelményének megfeleléen kell elkésziteni.

A nem selejtezhet6 iratok
A megjelent egyedi iratkezelési szabalyzatokat attekintve néhany iigycsoport, amelyben
keletkezett iratoknal javasolt a nem selejtezhetd iratok kozé sorolas és ebbdl addddan tizendt
¢v eltelte utan az irat levéltarba adasa:

o alapitvany alapito okirata és annak modositésai,

o alapitvany miikodését meghatirozo szabélyzatok és annak modositdsai,

» akuratorium {iléseirdl készitett jegyz6konyvek,

» feliigyelobizottsag tiléseirdl készitett jegyzokonyvek,

» tulajdonosi dontés gyakorldjanak dontéseit tartalmazo dokumentumok,

» koncepciok, fejlesztési javaslatok, iktatokonyvek,

o iratok selejtezésérdl késziilt jegyzokdnyv, megsemmisitési jegyzékonyv,

» ingatlan tulajdonjogara, hasznalati jogara vonatkoz? iratok,
alapitvany koltségvetését megallapito iratok, szamviteli és kdltségvetési beszdmolok.

Ugyirat 6rzési idejének meghatarozasa

A targyévi iratokat az Alapitvany operativ munkat ellatd munkatarsa ( tovabbiakban: titkéra)
gytijti, illetve gondoskodik a biztonsdgos megérzésrdl. A targyévet megeldzd iddszak iratainak
szakszerli, rendezett megdrzésér6l (irattari elhelyezésérdl), a kuratoriumi elndnkek kell
gondoskodni. Az 6rzési, selejtezési ido dltalaban 6t év. Foglalkoztatassal kapesolatos bér- és
munkatigyek selejtezési ideje tiz év. Személyi anyagok esetében a jogviszony megsziinését
kdvetd Otven €v. Peres, illetve nemperes polgari eljarassal kapcsolatos iratok tiz év, az tigy
jogerds befejezéséto] szamitva. Tarsadalombiztositassal dsszefiiggé iratok tiz év. Kényvviteli
elszamolast kdzvetleniil érinté bizonylatok érzési ideje tiz év.

Az irattarbol kivett és visszaadott iratokrol Kolesonzési Naplot kell vezetni.

Feladatkor atadas

Feladatkor 4taddsdval kapesolatos rendelkezések esetén az iratkezelési folyamat szerepldit
(civil szervezet vezetd, ligyintézo, iratkezel$) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben 1év0 iratokkal, a nyilvantartisok alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az
elszamoltatas eredményérdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni



Z.aro rendelkezés

A szabalyzatot az Alapitvany kuratériuma 4/2022 (06.24) szamu hatarozataval fogadta el, az
abban foglaltak 2022. julius 01-én lépnek hatalyba.

Kelt: Kaposvar, 2022. julius 01

Klenovitsné Zoka Tiinde
kuratériumi elndk

IRATMINTATAR

1. szam® melléklet | IRATTARI TERV

2. szamu melléklet | IKTATASI BELYEGZO FORMAJA

3. szamu melléklet | IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

4, szama melléklet | IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

5. szamt melléklet | IRATPOTLO LAP

6. szamu melléklet | IRAT KOLCSONZESI NAPLO




IRATTARI TERV

Irattari Targykor megnevezése Megorzési
tételszam idd
IGAZGATASI UGYEK
1. Alapitas iratai (birosagi papirok, banki papirok, NAV, Nem
KSH) selejtezheto
2 Egyesiileti szabalyzatok Nem
selejtezheto
3. NAYV, KSH vizsgalati tigyek Nem
selejtezheto
4. Szakmai tervek 15 ¢v
5, Belso ellendrzési ligyek 10 év
6. Rendészeti ligyek Nem
selejtezhet6
T Postai, tavkozlési tgyek 10 év
8. Bélyegzdbeszerzés, - hasznalati tigyek Nem
selejtezheto
9. Iktatokonyv, targymutato Nem
selejtezheto
10. Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhet6
PALYAZATI UGYEK
1L, Palyazati anyagok Nem
selejtezhetd
12, Palyazatok pénziigyi elszdmolasa Nem
selejtezheto
RENDEZVENYEK
13. Tanfolyamok tigyei 10 év
14. Tanulmanyutak ligyei 10 év
15. Konferencia-rendezési tigyek 10 év
SAJTO- ES REKLAMUGYEK
16. Hirdetési-, reklamiigyek 5év
17. Nyomtatott sajtotigyek 10 év
18. Konyvkiadasi tigyek 15 év




K2rrr oy
19, Hangfelvétel Nem
selejtezheto
20. Fénykép, film, tv-sugarzas Nem
selejtezheto
PENZUGY
21. Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés Nem
selejtezhetd
22, Egyéb bankszamla, alairas bejelentés Nem
selejtezheto
23. Bankszamlakivonatok 20 ev
24, Pénztar bizonylatok, jelentések 20 ev
25, Utalvanyozasi jogkordk 20 év
26. Civil szervezet évenkénti koltségvetése 20 év
27 Beruhazas, beszerzési igyek 10 év
28. Reprezentacios tigyek 5¢év
SZAMVITELI UGYEK
29, Szamlarend 20 év
30. Szamviteli bizonylatok 20 év
31, Fokonyvi kivonatok 20 év
32. Széamviteli mérleg, eredmény-kimutatés, (kozh. jelentés) Nem
selejtezheto
33. Leltarak 1569
34. Statisztikai adatszolgaltatasok 156w
13, Addbevallasok 20 év
MUNKAUGYEK
30, Feladatkdrrel jard kinevezések, megbizasok Nem
selejtezheto
37 Egy¢éb személyi ligyek 10 év
EGYEB UGYEK
38. Beérkezett levelek, e-mailek 20 év
39. Kimeno6 levelek, e-mailek 20 év
40. Egyéb az 1-39. tételhez be nem sorolhaté ligyek 5 év
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A SZERVEZET IKTATASI BELYEGZO

TARTALMA
Civil szervezet neve: Iktatéoszam:
............................................................. / évszam
Keltezés: Elnok
- BO.. B0  sesssonamssiessseiianase (név)
Hatarid6: Mellékletek szama: Irattari tételszam:
(helység), ....... e honap, ...... nap

(szervezet tipusa) Elndke
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
BEREUIE sy s s s S i mmtis ciiomiom o

(datum, szervezet neve €s helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:

(név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellenbrizte: ........oooeviiiiinn i, (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: ................. (datum, dra)
A munka befejezésének idépontja: ................... (datum, ora)

Az alapul vett jogszabalyok:

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltarak
védelmérol

B EECH Bl VAL APAMIIES .ovonsmmnmmsmmmnsimmnms S S s s —
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkdre szerint elkiilonitetten, irattari
tételszamonként/iktatszam emelkedé sorrendjében)

Etcdeti terjedelons . msmavismomis s ( selejtezendd iratok laponkénti darabszama)
A kiselejtezett iratok mennyisége: .......... (kg/koteg)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ........  (oldalszamtél-oldalszamig) lap tételszintii

iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn a vonatkozé jogszabélyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

(név, selejtezési bizottsag) (név, selejtezési bizottsag) (név,selejtezési bizottsag)
elnéke tagja tagja

civil szervezet bélyegzdije
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IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
SZEMELYI VALTOZAS ESETEN

KESZUIE: oo
(datum, szervezet neve és helyiség megnevezése)

Atad®: ..o

(iratkezeléssel megbizott személy neve)

Atadasért felelSs vezetd ................oovvvii Ty O < SN ——— (beosztasa)
AVEVS: oo

(iratkezeléssel megbizott személy neve)

Atadasért felelds Vezetd ................cvveiiei (MEv)és ..ooooeveii.. .. (beosztasa)

Atvétel targyat képezd iratanyag: ..............oooooiiiiiiie

(tételesen felsorolt iratanyag évenként elkiilénitetten, iktatészam és targy, €s irattari tételszdm
feltiintetésével)

Az atadas-atveétel indokIAsa: ...........o.oiiii i

atado neve, alairasa atvevO neve, alairdsa

cégbélyegzd
Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii,
raktari egységszinti, és darabszint{i. Az atadasi szint meghatdrozasanal fontos szempont, hogy
az atado ¢s atvevo feleldssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari dtadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kétet, csomo stb.; az
atmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az lgyintézok hivatal
atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.

SOISTARY «v s (1-gyel kezd6do) / ....... (évszam)
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomoé stb. SOTSZAMA) .. covvrrerrrireireeaierienne,
iktatdszama (tételszam, egy€b azonosito/6v) ...........ooeeveee e

TATZYA/MEZNEVEZESE ..uviiirinnierirnreetrniireensisae s essmssssossessessssssssenssesessssee e e eseeneeeseseeese s

kiemel€s ideje (€v, DO, NAP) .....oeviiiinie i
kiemeles célja (betekintés, kdlesonzés, ligyintézés, csatolds, masolatkészités) ..................

kiemelés alapjaul szolgald tgyirat iKtatOSZAMa .............ooveeeeeeoe e

kiemelést KEré Neve ........oooeeeeeee

kélesdnzeési hatdridd (€v, hO, NaP) ) vv.eeeevneee e
visszahelyezés ideje (év, h0, nap) ..........cocooveeeemeiiieie

visszahelyezést végzé neve, alAirdsa .................ooeeieeeei

Késziilt: 2 példanyban,
1. sz. példany kolcsonzott irat helyére kerdil
2. sz. példény leflizve a Kolesonzési Naplé mellékletét képezi
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